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Введение
1 .Цели и задачи дисциплины
1.1 .Место дисциплины в учебном процессе

Правовая информатика (ПИ) относится к естественнонаучным дисциплинам и является основой подготовки современного юриста.
1. 2. Цели преподавания дисциплины

1.2.1. Обучить студентов знанию принципов построения и функционирования современ​ных и перспективных справочных правовых систем (СПС) на базе персональных компьютеров (ПК).

1.2.2. Ознакомить студентов с современной законодательной  базой Российской Федерации и региональным законодательством, комментариями к отдельным нормативно-правовым актам, с формами и образцами деловых бумаг.
1.3. Задачи изучения дисциплины

1.3.1. Дать студентам знания по принципам построения и функционирования основных универсальных СПС (КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС, ГАРАНТ, КОДЕКС).

1.3.2. Обучить студентов умению поиска любого документа по отдельным реквизитам.

1.3.3. Научить студентов проведению поиска документов по поставленной проблеме, по заданной тематике, по контексту.

1.3.4. Сформировать у студентов навыки работы с правовой информацией за ПК, умение работать с редактором текстов MICROSOFT WORD, навыки компиляции фрагментов различных НПА в исполняемые документы. 

 1.3.5. Научить студентов представлению исполняемых документов в виде файлов и работе с ними (ввод и вывод файлов, их редакция, печать, сохранение и т.п.) 
3. Содержание дисциплины.

3.1. Темы теоретических занятий.
3.1.1. Предмет, методы и задачи правовой информатики (Лекция 1).

1. Предмет правовой информатики.

2. Методологические основы и методы правовой информатики.

3. Задачи правовой информатики.

3.1.2. Понятие справочных правовых систем (СПС), их характеристика и применение (Лекция 2).

1. Понятие СПС,  история их развития, требования к ним.

2. Обзор рынка СПС в России.

3. Тенденции развития СПС.

3.1.3. Понятие и структура правовой информации (Лекция 3).

1. Официальная правовая информация.

2. Информация индивидуально-правового характера.

3. Неофициальная правовая информация.

3.1.4. Семейство правовых баз Консультант Плюс (Лекция 4).

1. Структура информационных баз семейства.

2. Особенности, характеристики и принципы построения СПС и СС К+.

3. Справочная правовая система Консультант Плюс версии ПРОФ.

3.1.5. Работа пользователя в системе К+  версии ПРОФ (Лекция 5).

1. Этапы работы пользователя, карточка реквизитов и работа с ней.

2. Работа со списком документов.

3. Работа с текстом документа.

3.1.6. Папки пользователя и закладки в текстах документов (Лекция 6).

1. Электронные папки документов СПС К+, системные и пользовательские.

2. Работа с папками документов и действия с папками (операции ОБЪЕДИНЕНИЕ, ПЕРЕСЕЧЕНИЕ и РАЗНОСТЬ).

3. Работа с закладками в текстах документов.

3.1.7. Справочная правовая  система ГАРАНТ(Платформа F1) (Лекция 7).

1. Характеристика СПС ГАРАНТ(F1) и её отличия.

2. Этапы работы пользователя.

3. Виды поиска информации.

3.1.8. Работа пользователя в СПС ГАРАНТ(F1) (Лекция 8).

1. Работа со списком  документов.

2. Работа пользователя с текстом документа.

3. Работа пользователя с папками и закладками в документах.

3.1.9.  Справочная правовая система КОДЕКС (Лекция 9).

1. Характеристика СПС и её отличия от других систем.

2. Логика работы пользователя в системе.

3. Виды поиска информации в системе, работа  с выборками документов, с текстами документов, с папками и закладками в документах.

3.1.10. Понятие компьютерных преступлений (Лекция 10).

1. Криминалистическая характеристика компьютерных преступлений.

2. Предупреждение компьютерных преступлений.

3. Практика раскрытия и расследования компьютерных преступлений.

3.2. Темы практических (семинарских занятий) занятий

3.2.1. Структура и функционирование компьютера. Устройства, подключаемые к компьютеру (2 часа).

3.2.2. Локальные сети персональных компьютеров (ПК). Режимы работы рабочих станций (ПК) в сетях. Порядок включения режима работы (2 часа).

3.2.3. Представление данных в компьютере. Системы счисления. Представление текстовой информации в компьютере (2 часа)

3.2.4. Основные логические операции Булевой алгебры, и их использование в СПС при поиске документов (2 часа).

3.2.5. Работа с файлами: создание, удаление, копирование, перемещение, поиск файлов(3 часа).

3.2.6. Работа с дисками (1 час).

3.2.7. Обмен данными между WINDOWS – программами (2 часа).

3.2.8. Сканирование текстовой информации, работа с принтером (2 часа).

3.3.Темы (названия) лабораторных работ.

Перечень тем и содержание лабораторных занятий с указанием  количества часов приведены в Табл.3
                                                                                                                                    Таблица 3

	№

темы 
	Содержание лабораторной работы
	Количество

часов



	1
2

3

4

5
6

7
8
9
10
11
12
13

	Работа с карточкой реквизитов СПС К+

Работа со списком документов СПС К+

Работа с текстом документа в СПС К+

Выполнение юридических документов в редакторе текстов с использованием СПС К+

Итоговая работа в СПС КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС

LrGar1

LrGar2

LrGar3

LrGar4

LrGar5

LrGar6

LrKod1

Lr Kod2

Итого
	2
2
2
4
4
2
2
2
2
2
2
2
2
16+16
32 часа



3.3. Темы самостоятельной работы студентов очного обучения.

3.3.1. Тема 1. Состав и назначение правовой информации индивидуально – правового характера. Количество документов в изучаемых СПС (3 часа).

3.3.2. Тема 2. Состав и назначение неофициальной правовой информации. Количество документов в изучаемых СПС (3 часа).

3.3.3. Тема 3. Условия и порядок вступления в силу нормативно правовых актов (2 часа).

3.3.4. Тема 4. Способы распространения правовой информации, их достоинства и недостатки. Основные регламентирующие документы(4 часа).

3.3.5. Тема 5. Требования к системам правовой информации (2 часа).

3.3.6. Тема 6. Работа с тестами по К+ (24 часа)

       3.4.7.   Тема 7. Работа с тестами Gar (20 час)
3.5. Темы контрольных работ студентов заочного обучения

Контрольная работа рассчитана на тридцать два часа самостоятельной работы и состоит из трех  тем (заданий). Выбор вариантов для контрольной работы осуществляется по дате  рождения (первое задание), по дню рождения студента (третье задание). Исходной информацией для второго задания является фамилия студента. Задание на контрольную работу и методические указания по её выполнению приведены в ПРИЛОЖЕНИИ 1.
3.5.1.  Представление числовой информации    в ЭВМ (персональном компьютере). Системы  счисления. Двенадцать часов самостоятельной работы.

3.5.2. Представление символьной информации в ПК. Электронная подпись юриста. Десять  часов самостоятельной работы.

3.5.З. Поиск нормативно-правовых актов  в законодательстве  РФ по конкретному   вопросу. Восемь часов самостоятельной работы.

4.Учебно – методическое обеспечение

4.1. Список рекомендуемой литературы

Основная литература

1. Введение в правовую информатику.Справочные правовые системы Консультант Плюс. Под общ.ред. Д.Б.Новикова и В.Л. Камынина. Рекомендовано Советом по правоведению УМО университетов РФ в качестве уч. пособия для студентов ВУЗов, по специальности «Юриспруденция», М-,Консультант Плюс,1999,314с.

2. Ю.М. Батурин, А.М. Жодзишский "Компьютерная преступность и компьютерная безопасность", Москва, "Юридическая литература", 1991 г.

3. Информационная система КОДЕКС. Электронная версия
4. Система Гарант на платформе F1. Электронная версия

Дополнительная литература

1. Фигурнов В.Э. :IВМ  РС для пользователя. -Изд. 7-е.-М: АО «КОРУНД», 1997.

2. Фролов А Е. Фролов Г. В. Персональный компьютер • шаг за шагом -M:

-ДИАЛОГ-МИФИ', т. 1 и 2,1995.

4.2.  Перечень заданий на лабораторные работы и методические указания по их выполнению

Задание на лабораторную работу 
Работа с редактором текстов MICROSOFT WORD
(Работа выполняется только для слабо подготовленных студентов)
Отработать вопросы:
1. Включить РС с идентификатором Пользователь и войти в программу Microsoft Word .

2. Напечатать автобиографию. В тексте биографии должно быть 3-4 абзаца, напечатанные разными шрифтами (отличающиеся либо размером,  либо видом шрифта). 

3. Вывести документ под собственным именем или фамилией в виде документа Word в каталог МОИ ДОКУМЕНТЫ.

4. Поменять местами 2-й и 3-й абзацы документа.

5. Вывести измененный документ под модифицированным именем в виде документа Word на диск А.

6. Открыть выведенные в каталог Work  и на диск А документы с помощью программ «Мой компьютер», FAR или «Найти...» и предъявить преподавателю.

 Написать отчет по лабораторной работе Microsoft Word     В отчете по заданиям лабораторной работы описать последовательность Ваших действий за консолью оператора.

Защитить работу у преподавателя. С его разрешения удалить Ваши файлы в каталоге МОИ ДОКУМЕНТЫ  и на диске А.

Лабораторная работа №1

Работа с карточкой реквизитов СПС Консультант-Плюс

Методические рекомендации:

1.  По каждой лабораторной работе студент обязан представить письменный отчет, исполненный в Microsoft Word. Отчет излагается кратко и состоит из ответов на поставленные в задании вопросы. Ответы должны быть пронумерованы пунктами заданий. Например:


……

2.1.
Найдите письма Министерства труда РФ. Сколько таких писем? (Вопрос задания)

2.1. В законодательстве 1500 писем министерства труда. (Ваш ответ на вопрос задания в отчете)

………

2. Если Вы не успеете выполнить лабораторную работу на данном занятии, сохраните отчет по выполненным вопросам  на собственной дискете. На следующем занятии продолжите выполнение лабораторной работы и оформление отчета. Сохранять отчет в памяти ПК не рекомендуется. Он будет удален техническим персоналом, а, с другой стороны, нужно экономить память ПК. 

3. Лабораторная работа завершается предъявлением отчета преподавателю и получением зачета по данной работе

4. Не оставляйте для себя неясных вопросов. Ответы на непонятные вопросы Вы найдете в программе Help (это потребует много времени), у соседей, которые ушли вперед (но нет гарантии, что они сами разобрались с этим вопросом) и у преподавателя (это, пожалуй,  результативнее)

Задание 1

На рабочем столе откройте программу Консультант+.

1.1.   Разделы СПС К+

В окне программы посмотрите,  какие разделы базы доступны Вам? Запишите количество документов в каждом  из разделов СПС Консультант+ , загруженном на вашей рабочей станции.

1.2.  Виды меню СПС Консультант.

 Ознакомиться с главным меню, посмотреть доступные действия в раскрытых пунктах меню. Сколько разделов(пунктов) главного меню? Какой из пунктов меню содержит максимальное общее число подпунктов? Какой из пунктов меню содержит максимальное число доступных подпунктов?

Просмотрите пиктографическое меню (панель кнопок). Всем ли кнопкам пиктографического меню есть соответствующие пункты главного меню? 

Сколько команд содержит  локальное (контекстное) меню? Какие команды локального меню доступны Вам при незаполненной (и заполненной) карточке реквизитов?

Задание 2

Формирование запроса на поиск (работа с карточкой реквизитов)

Из доступных Вам в К+ разделов, оставьте только первый. Как он называется? Сколько документов в этом разделе  информационной базы К+?

2.1.
Найдите письма Министерства труда РФ. Сколько таких писем?

Вернитесь к карточке реквизитов, «очистите» её с помощью локального меню. Откройте закладку «ИСТОРИЯ» и убедитесь, что система зарегистрировала Ваш запрос и свой ответ. На закладке «История» вернитесь к предыдущему запросу с целью уточнения, для этого нужно выполнить команду «УТОЧНИТЬ». Запросите: сколько документов из найденных в п.2.1. принято в 2004 году? (Обратите внимание, что реквизит «Дата принятия» после открытия словаря имеет два ярлычка: «точно» и «диапазон»)

2.2.
Найти документы, принятые Министерством образования в первой половине 2004 года. Сколько таких документов в базе?

2.3. Найти Указ Президента РФ от 23.09.2003 г. « Об увеличении должностных окладов судей в Российской Федерации». (При наборе нескольких слов в строку  карточки «название документа» рекомендуется пользоваться клавишей  “Ins” (“Insert”). Кто сделает это с помощью локального меню – поймет почему так рекомендуется). В отчет запишите использованные слова и их буквальное написание. Обратите внимание, что название документа можно заносить в карточку реквизитов двумя способами. В чем отличие между способами?

2.4. Найдите документ по  п.2.3. по его номеру. В каком издании и когда напечатан этот документ?

2.5. Найдите Указы Президента РФ за второй квартал 2003 года. Сколько таких Указов? 

2.6. Найти документ, который называется «О порядке и условиях совмещения профессий (должностей)». (Обратите внимание: не обязательно заносить все слова названия документа). Запишите, когда был принят этот документ?

2.7. Найти действующую редакцию УК РФ. Сколько же «действующих» редакций предлагает система? Как можно найти ту единственную действующую на данный момент редакцию, исключая метод последовательного просмотра всех предъявленных документов?

Задание 3

Работа с полем  ТЕМАТИКА.

3.1.
  Найти в словаре поля «Тематика» рубрику НАЛОГ НА ПРИБЫЛЬ. Сколько документов в базе соответствует этой рубрике? Найдите количество документов рубрики НАЛОГ НА ПРИБЫЛЬ с помощью правового навигатора. Зависит ли количество документов от способа поиска? Почему?

3.2.
  Найти документы, связанные с таможенными платежами и (или) с заполнением таможенных деклараций. Сколько таких документов? Почему количество документов различно в зависимости от используемого союза? Обратите внимание: обе тематики должны присутствовать в строке ОДНОВРЕМЕННО!!!!

Задание 4

4.1. Найдите документы принятые в 2003 году, не утратившие силу до настоящего времени, в которых встречаются слова «Гражданская » и «Ответственность». В каком виде нужно написать эти слова, чтобы в список было выбрано наибольшее (наименьшее) количество документов?

4.2. Найдите документы, принятые в 1995 – 2003  годах, не утратившие силу до настоящего времени, в которых встречаются словосочетания «Уголовная ответственность» и (или) «Административная ответственность». Почему размеры списков полученных документов отличаются?


После предъявления выполненной работы преподавателю и только с его разрешения очистить карточку реквизитов, историю работы, содержимое текущей папки.

Задание на лабораторную работу  №2
«Работа со списком документов в СПС Консультант-Плюс»

1. Получение общей информации о документе.

 Выберите в список документов  инструкции Высшего Арбитражного Суда РФ, и запишите сколько реквизитов известны по одному (любому) из  документов списка. 

1.1. Посмотрите, какие действия возможны со списком документов? Сколько всего операций в контекстном меню?

1.2. Сколько действий в контекстном меню доступно Вам?

1.3. Создайте папку с именем «Инструкции» и занесите в  нее полученный список инструкций

Задание 2

2.1. Найдите действующие законы,  принятые  с 2000 по 2005 год включительно. Сколько таких законов?

2.2. В полученном списке (Обратите внимание: найти в СПИСКЕ п.2.1., но не заново) документов найдите  ФЗ «О центральном банке РФ». В отчет запишите свой вариант поиска указанного закона и его реквизиты: номер, дата принятия, когда и где опубликован?

2.3.  Откройте  ФЗ о центробанке. Найдите в тексте документа слова: «эмисс» и «эмиссия». Сколько слов дает поиск в первом случае и сколько во втором? Чем объяснить различие?

2.4. Создайте папку с именем «Центробанк» и занесите в него найденный документ. Чем отличается запись документа в папку из списка документов и из окна с открытым текстом документа? 

Задание 3

4. Работа с папками документов.

4.1. Создайте папку «Пенсионер» и поместите в неё все действующие документы, связанные с льготами пенсионеров.  В отчете укажите вариант поиска.

4.2. Создайте папку «Ветеран» и поместите в неё  действующие документы, связанные с льготами ветеранов. В отчете укажите вариант поиска.

4.3. Есть ли общие документы в папках по п.4.1. и по п.4.2? Как Вы это определяли? Каким способом? Есть ли другие способы? Запишите название  и основные  реквизиты, например первого из общих, документа.

4.4. Сколько всего документов в указанных папках?

4.5. Какие операции возможны с папками?

Задание на лабораторную работу №3
«Работа с текстом документа в ИПС Консультант Плюс»

Задание 1

Отработать следующие вопросы:

1. Найти действующую редакцию Семейного кодекса РФ и войти в текст документа.  Запишите в отчет реквизиты документа: дата принятия, номер, дата последней редакции.

2. Сколько разделов в СК?  Сколько статей? Есть ли примечания к кодексу?

3. «Походите» по тексту документа. Сколькими способами это можно сделать? Как попасть сразу в конец документа, как попасть в начало документа? Как попасть в тот или иной раздел кодекса не «листая» кодекс? Как вернуться в список документов?

4. Изучите панель состояния (в нижней части окна). Какая информация отображается в этой панели? Занесите СК в папку СК. Выделите в тексте кодекса несколько абзацев. Что изменяется в строке состояния?

5. Откройте контекстное меню в окне с текстом кодекса. Сколько команд содержит меню? Дублируются ли эти команды в контекстном меню? Какие команды локального меню не доступны Вам?

6. Выполните команду «СВЯЗИ» из  локального или пиктографического меню. В скольких документах  упоминается Семейный кодекс?

7. Какая информация отображается в верхней части окна с текстом документа?

5.  Изучите назначение корешков в нижней части окна с текстом документа (Текст, Справка, Оглавление и т.д.). Сколько корреспондентов имеет УК? Сколько респондентов? Сколько редакций претерпел текст документа?

Задание 2.

 Гипертекст. Использование гипертекстовых ссылок.

1. Найти приказ Мин образования РФ от 24.02.98 № 500 «Об утверждении порядка приема в государственные образовательные учреждения профессионального высшего образования РФ, учрежденные федеральными органами исполнительной власти».
2. Войдите в текст документа и найдите выделенную цветом ссылку на другой документ. Подведите к ссылке курсор (обратите внимание: курсор изменил форму) и щелкните по выделенному слову. Вы вошли в определенное место документа, на который ссылается  приказ Мин образования.

3. Вернитесь в текст приказа по <Esc> или с помощью клавиши пиктографического меню.

4. Попробуйте «походить» по другим гипертекстовым ссылкам Приказа с помощью клавиш «стрелка вниз» пиктографического меню. Клавиша «стрелка вверх» позволяет вернуться к предыдущей ссылке.

5. Чем отличаются переходы по разным ссылкам? Когда переход осуществляется на начало документа? Когда – на конкретный фрагмент документа?

Задание 3.
Поиск фрагмента текста.

(Поиск документа по ссылке,  когда прямой способ не позволяет его найти )

1. Найдите  действующий  в 2001 году закон «О налоге на добавленную   стоимость» и войдите  в его текст.

2. С помощью пиктографического или контекстно-зависимого меню вызовите окно «Найти» («Поиск»).

3. В поисковом окне наберите  уставн* капит* (уставный капитал) и нажмите клавишу ИСКАТЬ.

4. Убедитесь, что заданная фраза найдена. Если эта фраза не найдена, то значит Вы не нашли требуемый документ. Посчитайте, сколько таких вхождений (сколько раз найдена эта фраза)? Если фраза  не найдена , измените направление поиска. По окончании поиска закройте окно «Найти».

Задание 4.
Создание закладок.

1. Поставьте закладку на статью 15 действующей Конституции РФ. Для поиска статьи в тексте Конституции пользуйтесь окном «Найти». Здесь и далее при работе с закладками можно, а иногда нужно игнорировать название закладки, предложенное системой Консультант +.

2.Поставьте закладку на п.1 статьи 17 Конституции. Пользуйтесь окном «Найти» (вначале отыскивается статья, а уж потом пункт).
3. Закройте окно с текстом Конституции. Найдите поставленные закладки и войдите в текст Конституции по поставленным Вами закладкам.

4. Удалите поставленные закладки после предъявления их преподавателю и с его разрешения.

Задание 5.

Сохранение информации в файл.

1.Найти Приказ Минобразования РФ № 501 от 24.02.98 «Об утверждении порядка перевода студентов из одного высшего учебного заведения РФ в другое» и открыть его текст.

2. Отметить (выделить) текст документа (без справки к тексту) с помощью левой кнопки мышки.

3. Записать выделенный текст документа на свою дискету под собственным  именем в формате RTF.Будьте внимательны! Прежде чем нажать клавишу «СОХРАНИТЬ» проверьте имя файла, имя каталога, и формат сохраняемого  файла.

4. Выйдите из Консультанта Плюс и откройте диск А. 

5. Откройте записанный файл в программе Microsoft Word  и предъявите преподавателю.

Предъявите отчет. Получите зачет. Уничтожьте все следы Вашей работы с системой К+ и ДО свиданья! 

Задание на лабораторную работу № 4
Выполнение юридических документов в редакторе текстов

с использованием СПС Консультант Плюс


Руководитель предприятия г-н N обратился в юридическую консультацию с просьбой о подготовке для него документа, содержащего ответ на вопрос: что и какие действия работника могут являться основанием для его увольнения и в каких случаях есть ограничения на увольнение с работы.


Требуется подготовить письменный ответ на поставленный вопрос. В документе должны содержаться реквизиты НПА, регулирующих данные вопросы, фрагменты нормативного акта (номера статей НПА и сами статьи, перенесенные из НПА в Microsoft Word).


Подготовленный документ предъявить преподавателю и с его разрешения уничтожить. В качестве отчета по лабораторной работе указать реквизиты НПА и номера статей, используемых в ответе господину N.
Задание на лабораторную работу №5
Итоговая работа по системе Консультант Плюс (по вариантам).

Найдите документ(ы) по приведенным ниже вопросам и занесите их в свою папку. Если на поставленный вопрос отвечает фрагмент документа, то поставьте в  начале фрагмента  закладку. Один из фрагментов НПА выведите в каталог Мои документы под произвольным именем в формате RTF. 

Вариант 1

1. Найдите действующие документы, в которых говорится о выплате единовременного денежного пособия беженцам и переселенцам.

2. Виды материальной помощи безработным.

3. Какие гарантии предусмотрены беременным при приеме на работу?

4. Способы возмещения вреда.

5. Права покупателя в случае продажи некачественной вещи.

Вариант 2

1. Найдите действующие документы, в которых говорится об ограничениях для беременных при увольнении. 

2. Какие наказания предусмотрены за нарушение правил движения транспорта, повлекшее вред здоровью?

3. В каких случаях осуществляется выселение из служебных помещений?

4. Ставки налога на владельцев транспортных средств.

5. Передача имущественных прав.

Вариант 3

1. Найдите действующие документы, в которых говорится о возмещении средств, затраченных на лечение потерпевшего в ДТП.

2. Виды материальной помощи безработным.

3. Ответственность за причинение вреда и размер вреда, подлежащего возмещению.

4. Право на землю членов сельскохозяйственных предприятий.

5. Обращение взыскания на заработную плату.

Вариант 4

1. Дееспособность гражданина и признание гражданина недееспособным.

2. Как и где рассматриваются дела по административным правонарушениям?

3. Выселение лиц, не являющихся собственниками приватизированного жилья.

4. Способы возмещения вреда.

5. Выплата неполученной заработной платы членам семьи умершего.

Вариант 5

1. Запрещение дарения и споры по договору дарения.

2. Ответственность за необоснованный отказ в приеме на работу.

3. Материальная помощь безработным и их иждивенцам.

4. Способы возмещения вреда.

5. Договор купли продажи земельного участка.

Вариант 6

1. Договор купли продажи земельного участка.

2. Досрочный выход на пенсию безработных.

3. Действительность купли продажи квартир.

4. Обращение взыскания на заложенное имущество.

5. Право гражданина завещать своё имущество

Вариант 7

1. Залог имущества.

2. Исполнение завещания.

3. Имущество супругов.

4. Восстановление права пользованием жилым помещением.

5. Отпуска усыновившим новорожденных детей.
Вариант 8

1. Виды дорожно-транспортных происшествий

2. Арест жилых помещений

3. Лицензирование игорного бизнеса

4. Встречный иск

5. Конфискация вкладов граждан

Вариант 9
1.Получение взятки. Предусмотренные меры наказания 
2. Вексельное обращение.

3. Учет вины потерпевшего

4. Документы, для предоставления отсрочки от воинской обязанности

5. Дактилоскопическая регистрация госслужащих

Вариант 10

1. Льготы для доноров крови.

2. Дотации с/хоз производителям.

3. Единый социальный налог.

4. Право собственности на квартиры.

5. Заграничный паспорт

Вариант11

1. Ломбард, залог вещей.

2. Безработные, досрочный выход на пенсию.

3. Клонирование человека.

4. Аптечка первой помощи.

5. О регистрации изобретения

Вариант 12

1. Истребование высвобождаемого имущества.

2.  Инвалиды, дополнительная жилая площадь для них.

3. Инвентаризация имущества налогоплательщика.

4. Адвокатская тайна.

5. Отсрочка исполнения договора

Вариант 13

1. Конвоирование осужденных.

2. Обеспечение кардиобольных лекарствами.

3. Вознаграждение за найденный клад.

4. Коммерческая, служебная тайны .

5. Ветераны, льготы по коммунальным услугам.

Вариант 14

1. Недобросовестная конкуренция.

2. Конфискация некачественной продукции.

3. Химические ловушки, применение в раскрытии краж.

4. Бесплатное посещение учреждений культуры.

5. Информация о лекарственных средствах.

Вариант 15
1. Запрет на проведение лотереи.

2. Льготы для доноров крови.

3. Мелиорация земель.

4. Меры пресечения, основание для избрания.

5. Регистрация по месту жительства.



Составьте отчет по лабораторной работе, в котором по каждому из искомых документов приведите  содержание заполненных полей карточки реквизитов.

Задание на лабораторную работу  № 6
Задание 1

1.1. Основное меню. Основное и дополнительные окна системы.


Запустите систему Гарант. Обратите внимание: на рабочем столе 2 ярлыка программы Гарант. Один ярлык относится к системе ГАРАНТ, с которой мы знакомились на втором курсе, второй – к системе ГАРАНТ (платформа F1), которую мы будем изучать в рамках дисциплины ИОЮД.


После запуска системы на рабочем столе появится основное меню. С помощью основного меню вызываются все ключевые функции системы.

Обратите внимание: меню системы имеет два  представления: в виде вкладки панели навигации (левая часть рабочего стола) и окно основного меню. Окна панели навигации и основного меню имеют собственные меню. Например, панель навигации можно свернуть, или можно убрать, тогда в рабочем окне останется только основное меню.  Проделайте эти действия. Вернитесь к основному меню  с вкладкой правового навигатора.


Теперь уточним понятие ОСНОВНОГО и ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО окон. Основное окно системы – это основная рабочая область, в которой отображается текущий объект (в Вашем окне это Основное меню). При запуске системы в основном окне всегда отображается Основное меню. Но вообще-то в нем могут располагаться любые объекты, например, разделы правового навигатора, формы поисковых карточек, список документов, текст документа и т.п. Если с текущим объектом основного окна связана определенная информация, она размещается в дополнительном  окне. Доступ к информации дополнительного окна осуществляется с помощью вкладок, расположенных в нижней части основного окна. Основные операции, которые можно производить в основном или дополнительном окнах, представлены кнопками на панели инструментов. Обратите внимание, что для основного и дополнительного окон предусмотрены отдельные панели инструментов.

Пример 1. Войдите в правовой навигатор. Откройте в разделе ДОКУМЕНТЫ тематику Налоги и сборы/ Платежи в государственные социальные внебюджетные фонды/Общие вопросы. 


В основном окне появится список документов для данной тематики, отсортированный по юридической силе (а как еще можно отсортировать?) и первым в списке Налоговый кодекс. Под списком документов внизу имеются вкладки дополнительных окон: справка о списке, синхронный просмотр. Откроем вкладку синхронный просмотр . Появится дополнительное окно с текстом выбранного элемента списка (по умолчанию всегда первый документ открываемого списка является выбранным), т.е. текст Налогового кодекса. В панели инструментов дополнительного окна откройте справку к документу и ознакомьтесь с информацией, представленной в справке. Обратите внимание на широту и разнообразие справочного материала. 

1.2. Панель навигации

Панель навигации предназначена для быстрого и удобного перемещения между определенными объектами и разделами системы. Переходы осуществляются с помощью вкладок, размещаемых вертикально на левой боковой стороне панели. Набор вкладок панели зависит от содержания основного окна. Панель навигации располагает собственной панелью инструментов, состав которой зависит от выбранной вкладки. Посмотрите какие кнопки в панели инструментов на вкладке МОИ ДОКУМЕНТЫ, какие  - на вкладке МЕНЮ. На какой вкладке можно создать папку пользователя? Как это сделать? 

Пример 2. Создайте именную собственную папку с общим доступом. Что изменилось в панели навигации? Как удалить созданную папку? Удалите папку.


Панель навигации ( также как и отдельные вкладки) свободно перемещается  по рабочему столу. Чтобы переместить её, захватите мышью заголовок панели (или одной из вкладок) – страница открепится и перейдет в плавающий режим. Панель можно закрепить, если аккуратно подвести ее к краю окна и отпустить курсор мыши.

Пример 3. А. Разместите вкладки панели целиком справа. 

В. Разместите панель правового навигатора слева, остальные вкладки панели справа. С. Вернитесь в начальное состояние, т.е. к основному меню с панелью навигации слева.

1.3. Командное меню и панель инструментов

Командное меню расположено в верхней строке основного окна, сразу под названием окна. В командном меню представлены разделы: ФАЙЛ, ПРАВКА, ВИД и т.д. (См. на рабочий стол). Каждый раздел объединяет несколько операций, назначение которых определено названием раздела. Наибольшее число операций в разделе ДОКУМЕНТЫ. Все операции этого раздела объединены в четыре группы и активны (доступны) только при соответствующем объекте в основном окне.


Основные операции командного меню продублированы в системе кнопками панели инструментов. Состав панели инструментов меняется в зависимости от  текущего объекта.

Пример 4. Как видно в основном меню, панель инструментов состоит из 11 кнопок, расположенных в один ряд. В правовом навигаторе (или основном меню,  поскольку изменения в основном окне будут происходить синхронно, независимо от варианта работы) откройте в разделе документы рубрики: Гражданское право. Приватизация / Граждане (физические лица). Как видно, в системе добавилось еще несколько кнопок во второй ряд панели инструментов.


Состав и способ отображения кнопок панели инструментов могут быть настроены Вами самостоятельно. Этому будет посвящено занятие в теме Настройка системы. 

Задание 2

 Виды поиска документов в системе ГАРАНТ

2.1. Поиск по реквизитам

При поиске по реквизитам в рабочем окне появляется карточка запроса. Войти в этот режим можно: 1. из раздела ПОИСК командного меню, 2. по соответствующей кнопке панели инструментов основного меню, 3. из панели правового навигатора по вкладке меню/ поиск.

Пример 5. Получите карточку запроса всеми тремя способами, что даст возможность убедиться в их равноценности и уточнить способы возврата к основному меню.

Оставьте в рабочем окне карточку запроса. В карточке все реквизиты распределены по трем секциям: Основные реквизиты документа, Реквизиты регистрации в Минюсте и Расширенные реквизиты документа.  Если секция используется редко, её можно свернуть. Сворачивают кнопкой слева с строке названия секции. Развернуть секцию можно той же кнопкой, на которой в этом случае стрелки будут направлены вверх.
Пример 6. Осуществите сворачивание и разворачивание произвольных секций карточки запроса.


Примечание
:  На будущее сделайте для себя пометку – при заполнении информацией любой строки карточки запроса, справа от этой строки появляется кнопка +
При нажатии на которую добавляется новая строка  ввода информации.


Чтобы в списках значений реквизитов быстро отобрать нужные элементы, можно воспользоваться контекстным фильтром. Он является средством моментального отбора  значений,  в названиях которых содержится введенный контекст. Для этого в соответствующем поле карточки запроса необходимо ввести название нужного Вам реквизита.


Пример 6.Найдите Постановления за 2005 год в названии которых встречается словосочетание подоходный налог. Сколько получилось документов. Если 6 – то все правильно, если другое число, значит что-то сделано неправильно. Найдите ошибку.


Все запросы в системе сохраняются в папке Мои документы и могут быть повторно использованы.


Пример 7. Вернитесь к основному меню. В правовом навигаторе откройте вкладку мои документы. Просмотрите журнал работы. Есть ли в журнале Ваз запрос или запросы
2.2. Поиск по ситуации

Работа с поиском по ситуации похожа на работу с проводником операционной системы WINDOWS.  Термины (тематики) основного уровня показываются на вкладке панели навигации, а в основном окне показываются все ситуации как основного, так и дополнительного уровня в виде двухуровневого списка.


Пример 8. Выберите в основном уровне тематику Штрафы,Налоги. В основном окне выберите Пеня при неуплате подоходного налога. Вам предъявлено 19 документов? Все правильно, иначе ищите ошибку.


Для упрощения поиска той или иной ситуации в двухуровневом списке основного окна, также можно воспользоваться контекстным фильтром. Для этого в поле контекстного фильтра достаточно в любой последовательности ввести части каких-либо слов сформулированной ситуации. В результате все ситуации, названия которых соответствуют выбранному контексту, будут наглядно представлены в основном окне системы.


Пример 9. Войдите в поиск по ситуации из основного меню. Включите контекстный фильтр. Наберите подоход налог. В основном окне Вы без труда найдете Пеня при неуплате подоходного налога. Если сформируете список, то получите те же 19 документов.

2.3. Поиск по разделам правового навигатора


Работа с навигатором аналогична работе с проводником операционной системы WINDOWS. На панели навигации показывается дерево папок, а в основное окно загружается содержимое выделенной папки. Окна синхронизируются друг с другом, так что переходы в одном из них автоматически выполняются и в другом.


Пример 10. Войдем в правовой навигатор. Пусть требуется найти объекты налогообложения налога на добавленную стоимость. Откроем: Документы/Налоги и сборы/ Федеральные налоги/Налог на добавленную стоимость/Объекты налогообложения. Получим список документов, который отсортирован по юридической силе и первым документом идет Налоговый кодекс в последней редакции.


Поиск того или иного раздела в правовом навигаторе можно существенно упростить, если использовать контекстный фильтр. Для этого достаточно части любых слов из названия раздела набрать в произвольной последовательности в поле контекстного фильтра. В результате фильтрации в правовом навигаторе останутся только те разделы, в который их собственные наименования или наименования их подразделов соответствуют набранному контексту.


Пример 11. Откроем правовой навигатор. В поле контекстного фильтра введем слова НДС расчет . Останутся только разделы навигатора,  в которых есть расчет по НДС. 

2.4. Поиск по источнику опубликования

Из основного меню войдите в режим поиска по источнику опубликования. В основном окне появится список печатных изданий, имеющий иерархическую структуру. В дополнительном окне будут предъявлены  выбранные Вами номера или выпуски газет и журналов.


Поиск названий или отдельных номеров изданий в списке источников опубликования можно осуществлять с помощью контекстного фильтра. В результате его применения список источников сократится – в нем останутся только те издания, названия которых соответствуют заданному контексту.


Пример 12. Предположим, что интересующая Вас статья «Налоговый спор предприятия»  была опубликована в номере 13 журнала «Главбух». Год издания неизвестен. Для поиска введем в поле контекстного фильтра Главбух 13. Вам будет предъявлено 6 журналов, в которых найти нужную статью не составит особого труда.

Задания для закрепления


Вы ознакомились с интерфейсом системы Гарант (F1) и способами поиска информации в системе. В дальнейшем, при работе с системой Вы сами будете выбирать более приемлемый для Вас метод, исходя из условия задания. А сейчас для закрепления этих методов выполните упражнения:

1. Найдите документ, в котором весной 2004 года была утверждена форма налоговой декларации по налогу на имущество организаций.

2. Найдите статью, затрагивающую вопросы корпоративного законодательства, опубликованную в журнале «Право и экономика» №4 за 2004 год.
3. Найдем документы, регламентирующие порядок и условия перехода на упрощенную систему налогообложения. 
4. Найдите информации о порядке уплаты налога на добавленную стоимость при экспорте товаров
5. Постройте список документов, содержащих информацию о возрасте лиц, подлежащих призыву на военную службу
6. Найдите материалы электронной версии бератора, касающиеся порядка проведения аудиторских проверок
7. Найдите документы, регламентирующие маркировку подакцизных товаров
8. Найдите статью Е.Н. Голенко «О трудовой деятельности граждан, проходящих альтернативную гражданскую службу»  опубликованную в журнале "Право в Вооруженных Силах", в первом квартале  2004 г.
Предъявите результаты работы преподавателю, получите зачет по работе
Задание на лабораторную работу № 7
Новые возможности Гаранта (F1)
1. Работа с ретроспективой законодательства

(машина времени)

Машина времени – это не ВИА Макаревича, это уникальный аналитический инструмент, позволяющий работать с правовой информацией по состоянию на любую заданную дату. Исключительным свойством Машины времени является точное определение момента вступления в силу изменений в документе. Ранее для решения вопроса о начале действия той или иной редакции документа требовалось затратить значительное время даже с использованием правовой системы.


Поэтому очень полезным является решение в справочной правовой системе  вопроса о представлении текста документа, действовавшего на заданную дату, не требующую от Вас дополнительных усилий, связанных с  самостоятельным исчислением сроков вступления в силу нормативных актов.


С помощью Машины времени Вы можете мгновенно получить текст документа именно в том виде, в котором он действовал в определенный момент времени. Для этого требуется только выбрать в электронном календаре интересующую Вас дату.


По умолчанию документ всегда открывается в редакции, актуальной на момент обновления информационного банка. При загрузке неактуальной редакции система выводит предупреждение: Внимание! Настоящая редакция документа не действует.


При работе с документом в режиме включенной Машины времени все окружение документа также перестраивается на дату заданную Вами. Ссылки на другие документы из текста данного акта , равно как и ссылки  из комментариев юристов, ведут на соответствующие редакции документов, которые удовлетворяют условиям Машины времени.


Пример 1. Найдите статью вопрос-ответ «О применении ст. 855 Гражданского кодекса РФ». Её можно найти разными способами: и по контексту, и по источнику опубликования. Предположим,  источник опубликования неизвестен. Найдя статью (название журнала занесите в отчет) Вы увидите, что все ссылки в ней ведут на актуальные редакции ГК и других правовых актов, упомянутых в ней. Включим машину времени на дату (дата определяется по номеру издания)  написания (выхода в свет) этой статьи. На какие редакции ГК ведут ссылки до включения Машины времени и после включения Машины времени? В каком временном интервале действовала редакция ГК, найденная по ссылке из вопроса-ответа при включенной Машине времени?

2. Полнотекстовые редакции документов


Полнотекстовые редакции являются дополнительным инструментом для работы с ретроспективой законодательства. В отличии от Машины времени это свойство Гаранта целесообразно использовать в случае, если Вам точно известна редакция документа, необходимого для работы.


При работе с документами в системе Гарант F1 у Вас есть возможность работы с полнотекстовыми редакциями изменяемого документа(предыдущими или будущими).Вызов списка редакций осуществляется из командного меню раздела ДОКУМЕНТЫ.


Пример 2. Найдите первоначальную редакцию ФЗ «О гражданстве Российской Федерации». Запишите реквизиты действующей редакции указанного закона. Укажите дату последнего изменения закона. Укажите реквизиты(отличающиеся) первоначальной редакции документа.

3. Документы на контроле


Если Вы хотите получать оперативно информацию об изменениях, касающихся важных для Вас документов, то контроль за этими документами можно поручить системе Гарант F1. Гарант обеспечивает возможность автоматического контроля  над любыми документами, включая проекты законов и авторские материалы. В случае изменения любых  документов, поставленных Вами на контроль, система выведет уведомление Внимание! Документы на контроле изменились и предложит посмотреть список изменившихся документов. При переходе в текст изменившегося документа, Вы узнаете о характере изменений и конкретном событии. Об этих же изменениях Вы можете узнать и по вкладке На контроле. 

На контроль можно поставить не только отдельные документы, но и созданные Вами папки со списками документов. В этом случае контролироваться будут все документы, имеющиеся в папке.


Пример 3. Поставьте на контроль Налоговый кодекс. В какой папке он будет храниться после постановки на учет?  Снимите с контроля Налоговый комплекс.
4. История работы


В новой версии Гаранта реализована полнофункциональная история работы. В истории регистрируются все посещенные пользователем в течение текущего сеанса работы участки системы: поисковые формы с выбранными реквизитами, списки, документы. В системе реализована возможность движения по истории в обоих направлениях.  В любое время можно вернуться в любой ранее просмотренный документ, список, загрузить реквизиты предыдущих поисков.


Пример 4. Приведите вид первого поискового запроса, примененного Вами сегодня. Откройте текст первого просмотренного Вами документа. В отчете приведите реквизиты первого документа( ничего плохого нет в том, что они были приведены ранее).

5. Представление документа


На предыдущем и данном занятии Вы неоднократно открывали тексты различных документов. В заданиях при этом не акцентировалось Ваше внимание на структуре документа, возможных комментариях, вкладках основного окна, графике, подсказках и т.п. Остановимся в этом задании на представлении документа поподробнее.

5.1. Структура документа


Пример 5. Найдите Налоговый кодекс. Запишите в отчет его реквизиты: номер, дату последней редакции и т.п. Откройте текст кодекса.


Вы увидите, что в основном окне под текстом кодекса имеются вкладки на панели навигации: Текст, Справка, Судебная практика, Комментарии, разъяснения, схемы. По умолчанию активна вкладка Текст. 


Откройте другие вкладки. (Наберитесь терпенья, когда будет загружаться вкладка Судебная практика) Ознакомьтесь с информацией на других вкладках. Запишите в отчет сколько документов на вкладке Судебная практика, сколько всего  ссылок в этих документах (Понятно? Почему,  так долго загружалась эта вкладка?) Сколько документов на вкладке Комментарии …., сколько ссылок в этих документах?


Слева от основного окна с текстом налогового кодекса на панели навигации Вы увидите Структуру документа, показывающую оглавление, сводные перечни установленных в документе закладок( которые Вы будете устанавливать), добавленных Вами комментариев (которые Вы пока еще не добавляли), ссылки на встроенные объекты. Рассмотрим пример со встроенными объектами.


Пример 6. Найдите документ № БГ-3-02/614 . Как называется документ, приведите другие реквизиты. Есть ли у этого документа встроенные объекты? Если есть, то какие? В каких программах можно посмотреть эти объекты?


Помимо структуры документа, в панели навигации можно открыть вкладку Редакции, и увидеть (и почитать) полнотекстовую редакцию документа, представленного в основном окне.


Пример 7. Найдите первоначальную редакцию документа "Об утверждении формы Декларации по налогу на прибыль организаций".( Вы только что с ним работали).Запишите в отчет диапазон действия этой редакции.

5.2. Комментарий пользователя.


В системе имеется возможность добавлять в тексты документов собственные комментарии. Создается комментарий следующим образом: Установите курсор на комментируемый абзац и нажмите ENTER.  В появившуюся пустую строку вводят текст. Комментарий сохраняется автоматически. Найти введенный текст комментария можно либо с помощью поиска контекста в текущем документе, либо по соответствующей ссылке из вкладки Структура документа.


Пример 8. Отметим в п.1 статьи 11 ФЗ «О коммерческой тайне», что руководителю кадровой службы предприятия нужно сообщить о порядке доступа работников к информации, составляющей коммерческую тайну. Запишите в отчет номер и дату принятия ФЗ. Комментарий запишите в произвольной форме, но по существу, как если бы Вы являлись руководителем предприятия. Изменилось ли что-нибудь в структуре документа на панели навигации? Что именно? Где произойдут изменения, если кликнуть по кнопке пиктографического меню Скрыть мои комментарии?  Удалите комментарий. Сколькими способами можно это сделать?


Непосредственно из комментария можно установить гипертекстовую ссылку на  другой документ. Это действие мы выполним позднее. Пока отметим, что документ или запрос, на который Вы хотите установить ссылку в своем комментарии, нудно предварительно сохранить в папке Мои документы.

5.3. Графика в тексте

Графические изображения, содержащиеся в текстах документов, можно просматривать непосредственно в тексте или открывать их для просмотра в отдельном окне. Достаточно щелкнуть по изображению и оно загрузится в окно Рисунок, в котором доступен расширенный набор операций. 


Пример 9. Найдите информационное сообщение ЦБР № 15/01. Запишите в отчет название и другие неназванные реквизиты документа. Что изображено на лицевой стороне греческой монеты достоинством 1 цент? Что написано? Откройте банкноту в 100 евро в отдельном окне. Сколько и какие  действия можно произвести с рисунком?

6. Задания для закрепления материала

1. Найдите изображение флага РФ в Федеральном конституционном законе №1-ФКЗ.  В отчет запишите название и дату принятия этого закона.

2. Просмотрите графические изображения в приказе МПС РФ от 18 июля 2003 года. Запишите номер приказа и название в отчет.

3. Откройте текст документа, найденного Вами вначале работы с системой. Сколько статей в нормативном акте?

4. С помощью машины времени определите, необходимо ли было в платежном поручении от 10 мая 2003 года указывать код причины постановки на учет налогоплательщика-покупателя и код причины постановки на учет налогоплательщика-продавца (КПП)

5. Поставьте на контроль четвертый том Практической налоговой энциклопедии «Налог на добавленную стоимость». Под чьей редакцией вышла энциклопедия, когда и где опубликована?

6. В гражданском кодексе после п.1 ст. 1079 напишите комментарий о законопроекте о введении обязательного нотариального удостоверения доверенности на право управления транспортным средством. Поставьте ссылку на  досье проекта:108279-4 
Задание на лабораторную работу №8

Формирование списка документов

1. Загрузите СПС  Гарант (F1) на своем рабочем месте.  Определите дату последнего обновления системы. Сколько документов были изменены при этом обновлении?

2. В разделе Проекты законов найдите  Досье на проект федерального закона N 143212-4 . Запишите содержание досье, в какой закон предполагается внести изменения и кем эти изменения вносятся.

3.  Найдите форму оформления жалобы на призыв на военные сборы чаще установленного срока. В каком издании содержится форма жалобы?

4. Найдите и запишите в отчет телефоны регионального представительства  «Гарант» по Великому Новгороду.

5. Определите и запишите в отчет – сколько документов зарегистрировано в МинЮсте в 2005 году. Запишите реквизиты первого из документов списка

6. Сколько документов, не вступивших в силу находится в информационном банке Гаранта. Запишите реквизиты первого из документов списка.

7. Сколько документов, территорией регулирования которых является г. Старая Русса  Новгородской области, содержится в информационном банке Гарант  
8. Способом по реквизитам сформируйте списки по следующим вопросам:

1) Сколько действующих инструкций в системе Гарант (список документов можно не создавать),

2) Сколько действующих документов Генеральной прокуратуры России,

3) Сколько действующих законов по вопросам приватизации, труда и трудоустройства,

4) Сколько методических пособий принято за период  с 1 января 1999г. по 1 февраля 2005 г.

5) Какой документ зарегистрирован в Минюсте под №1037?  Получите справку по этому документу и запишите в отчет,  где и когда он опубликован?

9. Найдите принятые в 1998 году документы, в которых говорится об административных правонарушениях. Сколько таких документов?

10. Поиском по ситуации найдите документ, регламентирующий  исполнение акта амнистии. 

11. Какими документами регламентируется  надзор за исполнением наказания?

12. При поиске документов по ситуации возможно применение фильтра. Посмотрите по каким критериям документов возможно применение фильтра? Возможно ли применение фильтра по разделам базы данных?

Отчет по проделанной работе предъявите преподавателю, почистите карточки поиска по реквизитам и вопросы поиска по ситуациям.

Задание на лабораторную работу №9

Работа со списком документов в СПС ГАРАНТ(F1)

1.  Получите список документов о  прекращении права собственности гражданина РФ по правовому навигатору. Сколько  операций возможны со списком? По какому параметру отсортирован список и по убыванию или возрастанию?

 2.  По каким параметрам вообще возможна сортировка полученного списка? Проведите сортировку документов со списком:

1) По дате издания. Сколько всего документов? Запишите  дату первого документа, последнего документа.

2) По дате последнего изменения. Запишите название и дату изменения  самого «свежего»  и самого «старого»документа из списка.

3.    Найдите электронную версию бератора о НДС при расчетах векселями. Запишите название бератора. Есть ли рисунки к бератору? Сколько их? 

4.  Выберите из списка документов, полученных по п.1,  документ,  в названии которого есть фраза: «Условия договора ….». Сколько таких документов? Запишите название и номер этого документа. Есть ли грамматическая ошибка в названии документа?

5.  Найдите действующие  документы по льготам фермерам. Сколько документов в списке? Сколько документов из списка принято органами Новгородской области (это нужно сделать не простым подсчетом и просмотром списка, а при помощи компьютера)? Что это за документы (их тип)?

6. Поиском по ситуации найдите документы, связанные с льготами по  налогу на землю      для крестьянских (фермерских хозяйств) хозяйств. Сколько таких документов? Все ли документы являются действующими? Как это определить?

7. Есть ли в банке документов Гаранта нормативные акты, принятые до 1850 г. Если есть такие, то запишите реквизиты самого раннего акта. Найдите самый последний документ в системе Гарант. Запишите его реквизиты. 

Задание на лабораторную работу №10

Работа с папками и закладками в текстах документов
1. Найдите форму документа “договор” способом поиска по реквизитам. Сколько документов в списке?

2. В найденном списке откройте документ: “Примерная форма договора о взаимной ответственности учебного заведения и лица, проживающего в студенческом общежитии….”  Каким документом регламентируется «Примерная форма …»? Запишите реквизиты этого документа в отчет. Приведите структуру этого документа. Что за элемент структуры «Примерная форма….»?
3. Найдите в тексте «Примерной формы …» контекст: “своевременно вносить” и “своеврем внос”. Сколько тех и других вхождений содержит документ? Есть ли различия?

4. Войдите на закладку «Мои документы», откройте журнал работы на сегодняшнюю дату, раздел поиск по реквизитам и вернитесь к громадному списку форм договоров. Теперь в этом списке найдите документ: “…..  об оказании специализированным депозитарием …” При поиске контекста потребуйте  выделить найденные совпадения. Сколько найдено документов? Документы разбросаны по списку или все в одном месте. Скопируйте их названия в отчет и перенесите найденные документы в папку.

5.  Войдите в текст документа Типовая форма договора
  об оказании специализированным депозитарием услуг негосударственному
пенсионному фонду, осуществляющему деятельность в качестве страховщика по
                  обязательному пенсионному страхованию. 
и найдите контекст “учет прав на ценные бумаги ”. Сколько таких вхождений содержит документ. Поставьте закладку на одном из вхождений, положите документ в папку. Изменилось ли количество документов в папке? Почему?

6. Способом поиска по ситуации найдите документы по тематикам: права автора, защита авторских и смежных прав. Составьте список и документы списка положите в свою папку №1. Сколько документов в списке?

7. С помощью правового навигатора найдите документы связанные с авторским правом и смежными правами. Сформированный список положите в свою папку №2. Сколько документов в списке?

8. Проведите пересечение списков, находящихся в папке №1 и №2. Что означает пересечение? Сколько документов в результирующем списке? Подсказка: операция пересечение доступна для Вас из меню АНАЛИЗ. 

9. Проведите вычитание документов списка папки №2 из  списка документов  папки №1. Сколько документов в результирующем списке? А если изменить направление вычитания, изменится ли количество документов в результирующем списке?

10. Поиском по реквизитам найдите документы по тематике : выкуп арендованного имущества. Откройте в отсортированном по юридической силе списке второй по порядку документ. Найдите фрагменты документа, в которых встречается словосочетание «выкуп имущества».  Сколько таких фрагментов? Поставьте на этих фрагментах закладки с произвольными  примечаниями. Удается ли это сделать? Если нет, то почему? 

10. Предъявите работу преподавателю. Удалите свои папки после просмотра работы преподавателем. 

Задание на лабораторную работу №11

Редактирование текстов и оформление письменного юридического документа в СПС ГАРАНТ(F1)

Содержание задания:


Вы являетесь юрисконсультом в некоторой организации и обязаны готовить в письменном виде ответы на запросы граждан.


К Вам обратился некий господин Иванов И.И. с просьбой  проконсультировать его по следующему вопросу. Господин Иванов И.И. хочет продать принадлежащую ему 1/3 часть дома. Совладельцами дома являются некто Сидоров С.С. и Петров П.П. , которым, соответственно, принадлежат  1/3 и 1/3 части того же дома. Господин Иванов И.И.  хочет узнать:

1. Насколько зависит он от совладельцев в праве продажи своей части дома,

2. Какими документами он должен руководствоваться,

3. В каких печатных изданиях он их может найти, 

4. Каков  размер  налога за нотариальное оформление сделки. 

Привести форму заявления о предупреждении совладельцев и форму договора купли – продажи. Покупателем части дома господина Иванова И.И. является господин Давыдов Д.Д., с которым согласована и сумма сделки в размере 125 тысяч рублей.

Требуется подготовить письменный ответ господину Иванову И.И. с помощью редактора текстов, например, MICROSOFT  WORD и в виде файла в формате RTF записать в каталог  Мои документы или на диск  А. 


Подготовленный файл  предъявить преподавателю.

В отчете по лабораторной работе укажите  НПА, упоминающиеся в исполненном документе, их реквизиты и номера и названия статей, все фрагменты НПА сопроводите своими комментариями, в одном из комментариев сделайте ссылки на все остальные документы, используемые при подготовке письменной консультации г. Иванова И.И. 

Задание на лабораторную работу  №12

Исследование особенностей и способов поиска правовой информации в СПС КОДЕКС.

Основные правила:

a) Задавайте максимально простые запросы, их всегда можно усложнить, если результирующий список слишком большой.

b) Если Вы получили слишком большой список, все же просмотрите несколько документов, чтобы понять, почему выборка слишком большая, а  лишь затем уточняйте условие.

c) Помните, что обычно у терминов есть синонимы. Постарайтесь указать в запросе через «ИЛИ» все подходящие.

d) Если Вам необходимо, чтобы поисковое слово воспринималось в строгом его контексте, следует в конце слова поставить точку, например: «налог.» будет восприниматься однозначно: налог и только. 

1. Запишите особенности и виды поиска правовой информации

2.  Тематический (проблемный) поиск. Какими способами можно войти в проблемный поиск?

1) Найдите документы, относящиеся к определению исковой давности.

2) Найдите комментарий, определяющий понятие наследственного права.

3) Найдите документы, связанные с частной собственностью. Сколько их?

3.  Приблизительный (интеллектуальный) контекстный поиск. Какими способами можно войти в интеллектуальный поиск?

1) Найдите  действующие документы о льготах студентам Вузов. Сколько таких документов? 

2) По каким критериям можно отсортировать выборку?

3) По каким критериям можно отфильтровать выборку документов? 

4) Проделайте  сортировку и фильтрацию по одному из критериев по Вашему выбору.

5) Найдите документы о льготах офицерам запаса. Сколько таких документов в выборке? Выберите из списка только действующие и подсчитайте, сколько типов документов в выборке. 

4.  Универсальный атрибутный поиск.

1) Какими способами можно организовать этот вид поиска? Как работать с окном « Где искать»?Указание:  каждую новую выборку осуществляйте в новое информационное окно, обязательно сопровождайте поиск указанием названия окна.

2) Найдите указание Минюста РФ. Сколько таких указаний в базе данных?

3) Найдите документ « О пенсионном обеспечении детей, находящихся на полном государственном содержании».

4) Найдите документ об обеспечении детей от 30 июня 1995 года.

5.  Контекстный поиск.

1) Найдите документы, связанные с возвращением вещественных доказательств. Сколько таких документов?

2) Контекстным способом найдите документы, связанные с административным задержанием транспортного средства. Сколько таких документов в правовой базе КОДЕКС. 

Оформите отчет по лабораторной работе.

Задание на лабораторную работу №13

Работа со списком (выборкой) документов в СПС КОДЕКС

1.  Контекстный поиск и работа с выборками.

1) Из основного меню  ПОИСК выберите пункт НОВЫЙ ПОИСК и в появившемся окне задайте контекстный поиск документов, в которых речь идет о негосударственных пенсионных фондах. Сколько документов в выборке?

2) 1.1.Наложите на полученную выборку фильтр по виду документов – действующие законы РФ.

3) 1.2.Поместите полученный  список законов в буфер временного хранения.

2.  Новым поиском в новое окно выберите документы, в которых говорится о социальной защите населения РФ. Сколько документов в выборке?

1) Отфильтруйте выборку, оставив  документы только за 1999 год.

2) Проведите сортировку документов выборки по дате  и оставьте только первые 20 документов.

3) Отправьте документы последней выборки в папку с собственным именем.

4) Выполните с документами последней выборки и буфером обмена ( временного хранения ) операции: ОБЪЕДИНЕНИЕ, ПЕРЕСЕЧЕНИЕ и РАЗНОСТЬ. Сколько документов после выполнения каждой из указанных операций?

   Примечание: для выполнения указанных операций Вам придется восстанавливать список документов пункта 2.

                                  Оформите отчет по лабораторной работе.

Задание на лабораторную работу № 14

Работа с текстами документов в СПС КОДЕКС


1.Интеллектуальным (контекстным) поиском сформируйте выборку документов по вопросу о налогах на жилые помещения (дома, дачи и т.п.). Сколько документов в выборке? 


2.Отфильтруйте документы выборки по атрибутам: действующие законы или кодексы. Сколько таких документов?


3. Среди документов последней выборки  найдите закон о налогах на имущество физических лиц. 

4. Войдите в документ (раскройте текст документа) и опишите:

(a) Статус закона, его тип и дата последней редакции.

(b) Сколько тематик  охватывает документ?

(c) Сколько редакций претерпел документ и дата последней редакции?

(d) На сколько документов ссылается данный закон?

(e) Сколько документов ссылается на данный закон?

(f) Войдите по оглавлению в статью 3 закона.

5. Поиск контекста (фразы, абзаца, подстроки) в тексте документа.

(a) Найдите в законе слово ЖИЛ. Сколько в тексте закона слов, содержащих этот фрагмент.

(b) Найдите в документе фрагмент « суммарной инвентаризационной стоимости». Сколько таких фрагментов?

(c) На одном из найденных фрагментов поставьте закладку и напишите комментарий к закладке, в котором отразите содержание абзаца закона.

6. Занесите текст документа в папку, названную собственным именем. Проверьте содержание папки.

7. Найдите в документе статью 4 и поставьте закладку с комментарием, отражающим содержание статьи закона.

8. Выйдите из ИПС КОДЕКС, войдите вновь и убедитесь, что в материалах пользователя сохранились Ваши папки, закладки и их содержимое.

Оформите отчет по лабораторной работе.

Задание на лабораторную работу №15

Работа с папками документов и закладками в СПС «КОДЕКС»

Задание на лабораторную работу №16

Редактирование текстов. Формирование внешних файлов в системе «КОДЕКС»

Содержание задания:


Вы являетесь юрисконсультом в некоторой организации и обязаны готовить в письменном виде ответы на запросы граждан.


К Вам обратился некий господин N с просьбой  проконсультировать его по следующему вопросу. Господин N хочет продать принадлежащую ему 1/3 часть дома. Совладельцами дома являются некто X и Y , которым, соответственно, принадлежат  1/3 и 1/3 части того же дома. Господин N хочет узнать, насколько зависит он от совладельцев в праве продажи своей части дома, какими документами он должен руководствоваться, в каких печатных изданиях он их может найти и каков  размер  налога за нотариальное оформление сделки. Покупателем части дома господина N является господин Z, с которым согласована и сумма сделки в размере 10 тысяч рублей.


Требуется подготовить письменный ответ господину N с помощью редактора текстов, например, MICROSOFT  WORD и в виде файла в формате RTF записать в каталог WORK. 


Выйти из ИПС КОДЕКС, войти в программу «Мой компьютер» или «Проводник», открыть подготовленный файл и предъявить преподавателю.

В отчете по лабораторной работе укажите НПА,  на которые есть ссылки в исполненном документе, номера и названия статей, размер подготовленного документа в машинописных листах.

.

Приложение 1

ЗАДАНИЕ НА КОНТРОЛЬНУЮ РАБОТУ ПО ДИСЦИПЛИНЕ "ПРАВОВАЯ ИНФОРМАТИКА"

для студентов юридического факультета заочного обучения
Контрольная работа расcчитана на тридцать часов самостоятельной работы и состоит из трех заданий.
1.Представление числовой информации    в ЭВМ (персональном компьютере). Системы  счисления.

2. Представление символьной информации в ПК. Электронная подпись юриста.

З. Поиск нормативно-правовых актов  в законодательстве  РФ по конкретному   вопросу.
1.Выбор вариантов и содержание заданий
Выбор вариантов для контрольной работы осуществляется по дате рождения студента.
1.1.Представление числовой информации в ПК. Системы счисления.

Для выполнения первого задания требуется трех-четырех разрядное десятичное число. Вы его получите по дню и месяцу Вашего рождения. Например, день рождения 30 мая, следовательно, получается четырех разрядное число 3005, родился 1 января  - трех разрядное число—101.

Полученное десятичное число требуется представить в других системах счисления – двоичной, восьмеричной, шестнадцатеричной, т.е. I(10) -> J(2) -> S(8) -->  N(16), 

где   цифра в скобках определяет систему счисления, а I,J,S,N  соответствующие коды десятичного числа в других системах счисления. Порядок перевода десятичного числа из одной системы счисления в другую может быть различным, т. е.  из 10 в 16-ричную. а потом в 8-ричную или наоборот.     

Далее из исходного десятичного числа необходимо получить обратное десятичное число 

M = 1/I.  Очевидно, величина М находится в интервале от 0 до 1. С полученным дробным числом М нужно провести те же самые преобразования, что и с числом I. т е. представить в других системах счисления (в двоичной, восьмеричной и шестнадцатеричной)

Последним пунктом первого задания необходимо ответить на вопросы: сколько  бит и сколько байт памяти необходимо для хранения  полученных кодов в различных системах счисления.

1.2 Представление символьной информации в ПК. Электронная подпись юриста.

Исходной информацией для второго задания является собственная фамилия. Требуется записать эту символьную информацию в машинном представлении.  Для этого следует воспользоваться таблицей кодировки символов в русской версии WINDOWS (см. Табл. 1). Очевидно, что после кодировки   каждая   буква   фамилии   будет   представлена   двумя шестнадцатеричными цифрами. Требуется записать 16-ричный код фамилии в двоичном и 8-ричном виде. Оценить сколько бит информации содержит код Вашей фамилии, сколько байт памяти нужно для его хранения. Придумайте образец Вашей электронной подписи, основываясь на полученном 16-ричном коде фамилии. Возможный вариант получения электронной подписи приведен ниже.

1.3. Поиск нормативно-правовых актов в законодательстве РФ

Номер варианта третьего задания контрольной работы выбирается из списка вариантов вопросов, приведенного ниже по числу рождения. Если Вы родились 15-го числа, требуется найти в Законодательстве РФ документы, дающие ответ на 15 -тый  вопрос списка. Поиск должен проводиться не обязательно в компьютерных правовых базах данных. Его можно провести по печатным изданиям. Алгоритм поиска необходимо привести в виде поисковой цепочки (см. пример выполнения контрольной работы). Название нормативно-правового акта сопроводите указанием его атрибутов. Укажите   вид документа, дата принятия, номер, название, принявший орган, дата начала действия, опубликование, дата изменения, тип документа. 

2.Пример выполнения контрольной работы

2.1. Представление числовой информации в ЭВМ (ПК), системы счисления.

Предположим, что дата рождения студента 31 декабря, следовательно, в первом задании ему необходимо работать с числом    I = 3112. Число 3112 требуется представить в двоичной, восьмеричной и шестнадцатеричной системах счисления. Представим, например, число 3112 в восьмеричной системе. Для этого воспользуемся методом последовательного деления исходного числа на основание новой системы счисления. Правило перевода можно записать так: чтобы перевести целое число А ( q ) в систему счисления с основанием р, необходимо последовательно делить число А ( q ) и получаемые частные на P ( q) до тех пор, пока последнее частное не станет меньше основания р. В нашем примере A= 3112, q = 10. р  =  8.

Тогда



3112 /  8

                        24       389  /_ 8_  

                          71    32      48 / 8

                          64      69    48     6

                          72      64     0

                          72        5

                            0

Полученное последнее частное ( 6 ) и остатки от предыдущих делений запишем справа налево ( 0, 5, 0 ), получим код числа в восьмеричной системе счисления 6050 (8) т.е.     3112(10) -> 6050 (8). Полученное восьмеричное число представим в двоичном виде. Для этого требуется каждую цифру восьмеричного числа записать тремя разрядами в двоичной системе счисления (триадой). Представление чисел до 16-ти в различных системах счисления см. табл. 2. Из табл. 2 для числа 6050 (8) получим двоичное число   

     110 000 101 000 (2) 

т.е. цифра 6 (8) записывается триадой 110 (2), цифра 0 (8) - триадой 000 (2) и т.д. Полученное двоичное число запишем в 16-ричной системе. Для этого необходимо двоичное число разделять на тетрады, начиная с младшего разряда и потом каждую тетраду записать цифрой 16-ричной системы, пользуясь табл. 2. Получим 1100 0010 1000 (2) = С28 (16). Проверим правильность перевода, для этого полученное 16-ричное число запишем в десятичной системе счисления, воспользовавшись методом непосредственного вычисления его величины: 

12*16**2+2*1б**1+8*16**0 = 3072 +32 +8 = 3112. 

Полученный результат совпадает с исходным числом, следовательно, все преобразования кодов были проведен правильно. Сравним, сколько бит памяти необходимо для хранения одного и того же числа, в ЭВМ ( в ПК) в зависимости от системы счисления. Для представления десятичного числа в кодировке IBM нужно 4 байта, для представления того же числа в двоичной форме достаточно 12 бит памяти, или (с округлением до ближайшего целого) два байта.                                

Аналогичные действия нужно проделать для числа M = 1 / I = 0,00032. Ограничимся пятью десятичными разрядами после запятой. Перевод дробных чисел из одной системы счисления в другую осуществляется методом последовательного умножения. Для перевода дробного числа А(q) в новую систему счисления с основанием р необходимо сначала исходное, число А(q), а затем дробные части произведения, получающиеся в каждом шаге, умножить на основание р. Умножение производить в исходной системе  q.
Целые части получаемых произведений являются цифрами числа А(q). Эти цифры надо записать в порядке их получения, начиная с разряда после запятой. Количество цифр после запятой находят исходя из требуемой точности.

	Целая часть числа
	Дробная часть числа
	Номер разряда числа после запятой в новой системе счисления и его значение (в скобках)

	0

*

0
	00032

        8

00256
	Первый разряд(0)

	*

0
	        8

02048
	Второй разряд (0)

	*

0
	        8

16384


	Третий разряд (0)

	*

1
	        8

31072
	Четвертый разряд (1)

	*

2
	        8

48576
	Пятый разряд (2)

	*

3
	        8

88608
	Шестой разряд (3)

	*

7
	        8

08864
	Седьмой разряд (7)

	
	
	 И так далее, до нулевого результата произведения или до достижения требуемой точности.


В приведенном примере исходное десятичное число 0,00032

переводится в восьмеричную систему. Записывая полученные целые части промежуточных произведений как цифры кода в новой системе счисления, получим                    

0,00032 (10)  = 0.0001237 ..(8).

 Далее не составляет труда записать восьмеричное число в двоичной форме и затем в 16-ричной, помня о том, что триады и тетрады отсчитываются от запятой вправо               

0,0001237(10) = 0,000 000 001 010 011 111 (2) = 0,0014F (16).
Обратите внимание, что младшая единица двоичного числа при разбиении на тетрады дополнена тремя нулями справа до полной тетрады, аналогично тому как и старшая единица целого числа при разбиении его на триады или тетрады дополняется необходимым числом нулей слева. И первое и второе действия величину числа не изменяют и потому правомочны.

2.2. Представление символьной информации в ПК. Вариант представления электронной подписи юриста

Пусть фамилия студента Иванов. Пользуясь табл. 1 кодировки символов в  русской версии WINDOWS, запишем эту фамилию в виде последовательности 16-ричных цифр                                                

С8Е2Е0ЕDЕЕЕ2.

Код фамилии требует для своего хранения в памяти ПК 6 байт или 48 бит. Из этой последовательности можно получить другие последовательности, каждая из которых будет представлять собой тот или иной вариант электронной подписи. Их отличие будет состоять только в сложности раскодирования.  Попробуем получить более компактную подпись, для этого в последовательности 16-ричных символов оставим, например, каждый третий. Получим   Е0Е2. Полученная последовательность символов представляет собой некоторое 16-ричное число, которое запишем в двоичном виде и затем в восьмеричном.

ЕОЕ2 (16) = 1110 0000 1110 0010 (2) = 160342 (8).

Возьмем, например, средние 4 цифры этого числа 6034 (8) и переведем это число в десятичную форму

б* 8** 3 + 0*8**2 + 3*8**1 + 4*8**0 =3152 (10).

 Эту последовательность цифр и будем считать электронной подписью юриста Иванова. На ее хранение в памяти ПК потребуется 4 байта.


Примечание: символы  *  -  умножение





 ** - возведение в степень

2.3. Поиск нормативно-правового акта  в законодательстве РФ

Пусть по дню рождения  студента из списка вопросов для третьего  задания достался вопрос: «Технические требования к плану земельного участка». По характеру вопроса можно предположить, что ответ нужно искать в Законодательстве РФ в разделе « Нормативные материалы». Вероятно, решение этого вопроса относится к компетенции Комитета РФ по земельным ресурсам и землеустройству.  Просматривая нормативные акты в  печатном органе Роскомзема " Государственный контроль за использованием и охраной земель", находим во втором выпуске   сборника, за 1995 год   письмо, поясняющее требования к плану участка перед застройкой.

В контрольной работе укажем следующие реквизиты документа.

Письмо Роскомзема от 9.11.94 г. № 2-12/1749. 

Название письма: " Пояснения к техническим требованиям к плану участка ". 

Текст документа: / приводится текст нормативно-правового акта или его фрагмента, отвечающего на вопрос третьего задания контрольной работы/. 

Источник публикации:     Роскомзем "Государственный контроль за использованием и охраной земель" (нормативные материалы), вып. 2, М.: ,1995:

" Закон ",№ 3. 1997.
Таблица 1 
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Таблица 2

Соответствие кодов чисел  до 16 (10) в различных  системах счисления

	10 - ичная
	2 - ичная
	8 - ичная
	16 - ичная

	0

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16


	0

1

10

11

100

101

110

111

1000

1001

1010

1011

1100

1101

1110

1111

10000


	0
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6

7
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17

20
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3. Вопросы для третьего задания контрольной работы:

1. Выплата единовременного денежного пособия беженцам я переселенцам.

2. Виды материальной помощи безработным.

3. Гарантии беременным при приеме на работу

4. Ставки налога на владельцев транспортных средств.

5. Права покупателя в случае продажи некачественной вещи.

6. Нарушение правил движения транспорта повлекшее  вред здоровью.

7. Передача имущественных прав.

8. Ответственность за причинение вреда  и размер вреда  подлежащего возмещению

9 Право на землю членов с/хоз. предприятий.

10.Выселение из служебных помещений.

11. Выселение лиц, не являющихся собственниками приватизированного жилья.

12 Дела по административным правонарушениям

13 Дееспособность гражданина и признание гражданина не дееспособным.

14 Запрещение дарения и споры по договору дарения.

15 Договор купли продажи земельного участка

16 Действительность купли-продажи квартир.

17 Залог имущества.

18 Имущество супругов.

19 Раздел имущества

20 Исчисление срока исковой давности

21 Льготы для женщин.

22.Порядок предоставления дополнительных отпусков.

21 Отпуска усыновившим новорожденных детей.

24.Восстановление права пользованием жилым помещением

25 Исполнение завещания.

26. Право гражданина завещать свое имущество

27. Обращение взыскания на заложенное имущество. 

28. Досрочный выход на пенсию безработных.

29. Материальная помощь безработным и их иждивенцам

30. Ответственность за необоснованный отказ в приеме на работу.

31. Обращение взыскания на заработную плату.
