
Практическое задание № 1  

Составление сопроводительного письма.   

  

Письмо – обобщенное название различных по содержанию документов, 

выделяемое в связи с особым способом передачи текста (пересылка по почте и 

другим каналам связи). Служебное письмо выражает не личные интересы, а 

интересы организации, т. е. юридического лица, и, как правило, посвящается 

одному вопросу.  

По содержанию и назначению различают письма: письма-запросы 

(инициативные письма), содержащие просьбу разъяснить  

какой-либо факт или действие и побуждающие адресат дать ответное 

письмо; письма-ответы – служебные письма, составляемые как ответы на 

письма-запросы. Письма-ответы по своему содержанию носят зависимый 

характер инициативных писем; сопроводительные письма, информирующие 

адресат о прилагаемом  

основном документе (документах), а также включающие к нему 

пояснения.  

  



Общая типовая структура письма  

 

   

НАЙМЕННЕ ВЫШЭЙСТАЯЧАЙ 

АРГАНIЗАЦЫI 

 

НАЙМЕННЕ АРГАНIЗАЦЫI 

 
НАЙМЕННЕ СТРУКТУРНАГА 

ПАДРАЗДЗЯЛЕННЯ 

 
Паштовы адрас 

 

Камунiкацыйныя i камерцыйныя даныя 

НАИМЕНОВАНИЕ ВЫШЕСТОЯЩЕЙ 

ОРГАНИЗАЦИИ 

 

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 

 
НАИМЕНОВАНИЕ СТРУКТУРНОГО 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

 
Почтовый адрес 

 

Коммуникационные и коммерческие данные 
 
_____ ___________№ _______ Адресат 
На № ______ ад ____________ 

 
Заголовок к тексту 
 

Текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст 

текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст. 
 
Приложение:  
 
Начальник структурного 
подразделения И.О.Фамилия  
 

 

Отметка об исполнителе  

 

С учетом нормативных требований государственного стандарта 

Республики Беларусь СТБ 6.38-2016 и представленных в таблицах №№ 1–4 

исходных данных (в зависимости от направлений служебной деятельности 

факультетов) самостоятельно подготовьте в текстовом редакторе MS Word 

сопроводительное письмо.  

Методика выполнения задания изложена в занятии 2.4.  

  



Таблица № 1  

Исходные данные для создания сопроводительного письма по направлению 

служебной деятельности факультета криминальной милиции и факультета 

милиции общественной безопасности 

№ реквизита  Содержание реквизита  

11 – дата  10.02.2025  

12 – 

регистрационный 

индекс  

№ 1-230  

16 – адресат  Управление внутренних дел Минского облисполкома, почтовый 

адрес: 220073, г. Минск, ул. Кальварийская, 29.  

19 – заголовок к 

тексту  

Сформулировать самостоятельно  

21 – текст  В связи с поступившим запросом направляем рабочую тетрадь 

старшего лейтенанта милиции Иванова А.А. 

22 – отметка о 

наличии 

приложения  

Сформулировать самостоятельно с учетом следующего объема: 

на 48 листах в 1 экземпляре.  

23 – подпись  Заместитель начальника отдела внутренних дел Червенского 

районного исполнительного комитета полковник милиции 

Сидоревич А.В.  

28 – отметка об 

исполнителе  

Код подразделения – 5, исполнитель документа – Максимов 

Андрей Иванович. Служебный телефон: (80222) 79 23 45.  

  

Таблица № 2  

Исходные данные для создания сопроводительного письма по направлению 

служебной деятельности уголовно -исполнительного факультета  

№ реквизита  Содержание реквизита  

5 – наименование 

вышестоящей 

организации  

Главное управление внутренних дел Минского городского 

исполнительного комитета  

6 – наименование 

организации  

Управление внутренних дел администрации Советского района 

г. Минска  

8 – почтовый адрес 

отправителя  

пер. Я.Коласа, 3, 220113, г. Минск  

9 – 

коммуникационные 

и коммерческие 

данные  

тел. (017) 292-02-02 292-95-54  

11 – дата  15.02.2025  



12 – 

регистрационный 

индекс  

№ мг-7/122  

16 – адресат  УП ЖРЭУ Советского района г. Минска. Почтовый адрес: 

220071, г. Минск, ул. Смолячкова, 5.  

19 – заголовок к 

тексту  

Сформулировать самостоятельно  

21 – текст  Направляю в Ваш адрес копию приговора суда Первомайского 

района г. Минска для удержания из заработной платы.  

22 – отметка о 

наличии 

приложения  

Копия приговора суда Первомайского района г. Минска (на 3 

листах в 1 экземпляре).  

23 – подпись  Начальник уголовно-исполнительной инспекции Советского 

РУВД подполковник милиции Качан А.Н.  

28 – отметка об 

исполнителе  

Код подразделения – 37, исполнитель документа – Самусевич 

Николай Николаевич. Служебный телефон: (017) 262-02-07  

  

Таблица № 3  

Исходные данные для создания сопроводительного письма по следственному 

направлению служебной деятельности  

№ реквизита  Содержание реквизита  

5 – наименование 

вышестоящей 

организации  

Следственный комитет Республики Беларусь  

6 – наименование 

организации  

Управление Следственного комитета Республики Беларусь по 

Могилевской области  

8 – почтовый адрес 

отправителя  

212030, г. Могилев, ул. Архиерейский Вал Конисского, д. 3.  

9 – 

коммуникационные 

и коммерческие 

данные  

тел/факс (80222) 23-09-27  

11 – дата  09.01.2025  

12 –

регистрационный 

индекс  

№16-1/246  

16 – адресат  Начальник управления по надзору за исполнением 

законодательства Следственным комитетом Генеральной 

прокуратуры Республики Беларусь старший советник юстиции 

Севрук И.Г.  

19 – заголовок к 

тексту  

Сформулировать самостоятельно  



21 – текст  Направляю в Ваш адрес постановление следователя по особо 

важным делам управления Следственного комитета Республики 

Беларусь по Могилевской области Крюкова Ю.Ф. об отказе в 

возбуждении уголовного дела на основании п. 2 ч. 1 ст. 29 УК 

Республики Беларусь.  

22 – отметка о 

наличии 

приложения  

Постановление об отказе в возбуждении уголовного дела на 1 

листе в 1 экземпляре.  

23 – подпись  Начальник управления Следственного комитета Республики 

Беларусь по Могилевской области генерал-майор юстиции 

Ракусов А.И.  

28 – отметка об 

исполнителе  

Код подразделения – 37, исполнитель документа – Иванов 

Андрей Иванович. Служебный телефон: (80222) 79 23 45.  

  

Таблица № 4  

Исходные данные для создания сопроводительного письма по судебно-экспертному 

направлению служебной деятельности  

№ реквизита  Содержание реквизита  

5 – наименование 

вышестоящей 

организации  

Государственный комитет судебных экспертиз Республики 

Беларусь  

6 – наименование 

организации  

Управление Государственного комитета судебных экспертиз 

Республики Беларусь по г. Минску  

8 – почтовый адрес 

отправителя  

220007, г. Минск, ул. Фабрициуса, 12  

9 – 

коммуникационные 

и коммерческие 

данные  

тел/факс 226-51-92  

11 – дата  10.03.2025  

12 –

регистрационный 

индекс  

№1-239  

16 – адресат  Начальник управления по надзору за исполнением 

законодательства Следственным комитетом Республики Беларусь 

Генеральной прокуратуры Республики Беларусь старший советник 

юстиции Севрук И.Г.  

19 – заголовок к 

тексту  

Сформулировать самостоятельно  

21 – текст  Направляю в Ваш адрес ходатайство о предоставлении 

дополнительных материалов.  



22 – отметка о 

наличии 

приложения  

Ходатайство о предоставлении дополнительных материалов на 1 

листе в 1 экземпляре.  

23 – подпись  Начальник управления Государственного комитета судебных 

экспертиз Республики Беларусь по г. Минску полковник юстиции 

Талецкий Н.С.  

28 – отметка об 

исполнителе  

Код подразделения – 1, исполнитель документа – Иванов Андрей 

Петрович. Служебный телефон: (8017) 279 23 45.  

 

Практическое задание № 2  

Составление письма-ответа.  

(для самостоятельного выполнения)  

 

С учетом нормативных требований государственного стандарта 

Республики Беларусь СТБ 6.38-2016 и представленных в таблицах №№ 5–8 

исходных данных (в зависимости от направлений служебной деятельности 

факультетов) самостоятельно подготовьте в текстовом редакторе MS Word 

письмо-ответ.  

Методика выполнения из предыдущего задания.  

 

Таблица № 5  

Исходные данные для создания письма-ответа по направлению служебной 

деятельности факультета милиции  

№ реквизита  Содержание реквизита  

11 – дата  10.02.2025  

12 – 

регистрационный 

индекс  

№1-256  

13 – ссылка на 

регистрационный 

номер и дату 

входящего 

документа  

№ 142-12вх от 27.01.2025  

16 – адресат  Управление внутренних дел Минского облисполкома, почтовый 

адрес: 220073, г. Минск, ул. Кальварийская, 29.  

19 – заголовок к 

тексту  

Сформулировать самостоятельно  



21 – текст  Направляю в Ваш адрес сторожевую карточку в отношении 

Красновой Татьяны Михайловны, обязанной возмещать расходы на 

содержание своих детей, находящихся на государственном 

обеспечении, поставленных на профилактический учет в 

Червенском РОВД в соответствии с пунктом 6 Декрета Президента 

Республики Беларусь № 18 от 24 ноября 2006 г. «О 

дополнительных мерах по государственной защите детей в 

неблагополучных семьях».  

22 – отметка о 

наличии 

приложения  

Сформулировать самостоятельно с учетом следующего объема: на 

3 листах в 1 экземпляре.  

23 – подпись  Заместитель начальника отдела внутренних дел Червенского 

районного исполнительного комитета полковник милиции 

Сидоревич А.В.  

28 – отметка об 

исполнителе  

Код подразделения – 37, исполнитель документа – Иванов Андрей 

Иванович. Служебный телефон: (80222) 79 23 45.  

  

Таблица № 6  

Исходные данные для создания письма-ответа по направлению служебной 

деятельности уголовно -исполнительного факультета  

№ реквизита  Содержание реквизита  

5 – наименование 

вышестоящей 

организации  

Главное управление внутренних дел Минского городского 

исполнительного комитета 

6 – наименование 

организации  

Управление внутренних дел администрации Советского района 

г. Минска  

8 – почтовый адрес 

отправителя 

пер. Я.Коласа, 3, 220113, г. Минск  

9 – 

коммуникационные 

и коммерческие 

данные  

тел. (017) 292-02-02 292-95-54  

11 – дата  18.02.2025  

12 – 

регистрационный 

индекс  

№ мг-7/115  

13 – ссылка на 

регистрационный 

номер и дату 

входящего 

документа  

№ 142-12вх от 27.01.2025  



16 – адресат  УП ЖРЭУ Советского района г. Минска Почтовый адрес: 

220071, г. Минск, ул. Смолячкова, 5.  

19 – заголовок к 

тексту  

Сформулировать самостоятельно  

21 – текст  01.02.2025 г. судом Первомайского района г. Минска по статье 

205 ч.1 Уголовного кодекса Республики Беларусь Гончаров 

Валерий Федорович, работающий сантехником 4 разряда в ЖЭС 

23, осужден к 2 годам исправительных работ с удержанием из 

заработной платы 25 процентов в доход государства, состоит на 

учете уголовно-исполнительной инспекции Советского РУВД г. 

Минска.  

В соответствии со статьей 40 Уголовно-исполнительного кодекса 

Республики Беларусь на администрацию предприятий, 

учреждений и организаций по месту отбывания осужденными 

исправительных работ возложены следующие обязанности:  

1. Правильное и своевременное производство удержаний из 

заработка осужденного и перечисление удержанных сумм в 

установленном порядке в соответствующий бюджет и 

ежемесячное предоставление в уголовно-исполнительную 

инспекцию расчетных сведений. 2. Контроль за поведением 

осужденного на производстве и содействие уголовно-

исполнительной инспекции в проведении воспитательной работы 

с осужденным.  

3. Уведомление уголовно-исполнительной инспекции о 

примененных к осужденному мерах поощрения и взыскания, об 

уклонении осужденного от отбывания наказания, а также 

предварительное уведомление о переводе на другую работу и об 

увольнении с работы.  

Неисполнение перечисленных обязанностей влечет уголовную 

ответственность в соответствии со статьей 423 Уголовного 

кодекса Республики Беларусь.  

Удержания из заработной платы осужденного производить со 

дня получения настоящего извещения.  

22 – отметка о 

наличии 

приложения  

Копия приговора суда Первомайского района г. Минска (на 3 

листах в 1 экземпляре).  

23 – подпись  Начальник уголовно-исполнительной инспекции Советского 

РУВД подполковник милиции Качан А.Н.  

28 – отметка об 

исполнителе  

Код подразделения – 37, исполнитель документа – Самусевич 

Николай Николаевич. Служебный телефон: (017) 262-02-07. 

  



Таблица № 7  

Исходные данные для создания письма-ответа по следственному направлению 

служебной деятельности  

№ реквизита  Содержание реквизита  

5 – наименование 

вышестоящей 

организации  

Следственный комитет Республики Беларусь  

6 – наименование 

организации  

Управление Следственного комитета Республики Беларусь по 

Могилевской области  

8 – почтовый адрес 

отправителя  

212030, г. Могилев, ул. Архиерейский Вал Конисского, д. 3.  

9 – 

коммуникационные 

и коммерческие 

данные  

тел/факс (80222) 23-09-27  

11 – дата  05.01.2025  

12 –

регистрационный 

индекс  

№21-1/256  

13 – ссылка на 

регистрационный 

номер и дату 

входящего 

документа  

№142-12вх от 26.02.2025  

16 – адресат  Начальник управления по надзору за исполнением 

законодательства Следственным комитетом Генеральной 

прокуратуры Республики Беларусь старший советник юстиции 

Севрук И.Г. Почтовый адрес: 220030, г. Минск, 

ул. Интернациональная, 22.  

19 – заголовок к 

тексту  

Сформулировать самостоятельно  

21 – текст  Управлением Следственного комитета Республики Беларусь по 

Могилевской области рассмотрено в порядке ст.ст. 166 – 174 

УПК Республики Беларусь заявление Мухина И.А. о 

привлечении к ответственности сотрудников УСК 

Апенкина М.В. и Дмитриева Р.Ф. за совершение должностных 

преступлений, повлекших постановление судом неправосудного 

приговора и осуждение Мухина И.А. к лишению свободы.  

Постановлением следователя по особо важным делам 

управления Следственного комитета Республики Беларусь по 

Могилевской области  

 Крюкова Ю.Ф. 03.01.2025 в возбуждении уголовного дела 

отказано на основании п. 2 ч. 1 ст. 29 УК Республики Беларусь.  



22 – отметка о 

наличии 

приложения  

1. Материалы проверки в 2 томах; 2. Постановление об отказе в 

возбуждении уголовного дела на 1 листе в 1 экземпляре.  

23 – подпись  Начальник управления Следственного комитета Республики 

Беларусь по Могилевской области генерал-майор юстиции 

Ракусов А.И.  

28 – отметка об 

исполнителе  

Код подразделения – 37, исполнитель документа – Иванов 

Андрей Иванович. Служебный телефон: (80222) 79 23 45. Дата 

исполнения документа: 05.01.2025 

  

Таблица № 8  

Исходные данные для создания письма ответа по судебно-экспертному 

направлению служебной деятельности  

№ реквизита  Содержание реквизита  

5 – наименование 

вышестоящей 

организации  

Государственный комитет судебных экспертиз Республики 

Беларусь  

6 – наименование 

организации  

Управление Государственного комитета судебных экспертиз 

Республики Беларусь по г. Минску  

8 – почтовый адрес 

отправителя  

220007, г. Минск, ул. Фабрициуса, 12  

9 – 

коммуникационные 

и коммерческие 

данные  

тел/факс 226-51-92  

11 – дата  05.03.2025  

12 –

регистрационный 

индекс  

№1-256  

13 – ссылка на 

регистрационный 

номер и дату 

входящего 

документа  

№142-12вх от 02.03.2025  

16 – адресат  Начальник управления по надзору за исполнением 

законодательства Следственным комитетом Республики Беларусь 

Генеральной прокуратуры Республики Беларусь старший советник 

юстиции Севрук И.Г. Почтовый адрес: 220030, г. Минск, 

ул. Интернациональная, 22.  

19 – заголовок к 

тексту  

Сформулировать самостоятельно  



21 – текст  В соответствии с поступившим в наш адрес решением 

Генеральной прокуратуры Республики Беларусь о постановке на 

контроль расследования уголовного дела № 111255213 сообщаем 

Вам, что управлением Государственного комитета судебных 

экспертиз Республики Беларусь по г. Минску проведение 

почерковедческой экспертизы по материалам данного уголовного 

дела 01.03.2025 приостановлено по причине недостаточности 

предоставленных материалов. Одновременно сообщаем, что 

управлением ГКСЭ по г. Минску 01.03.2025 в управление 

Следственного комитета Республики Беларусь по г. Минску 

направлено ходатайство о предоставлении дополнительных 

материалов 

22 – отметка о 

наличии 

приложения  

Ходатайство о предоставлении дополнительных материалов на 1 

листе в 1 экземпляре.  

23 – подпись  Начальник управления Государственного комитета судебных 

экспертиз Республики Беларусь по г. Минску полковник юстиции 

Талецкий Н.С.  

28 – отметка об 

исполнителе  

Код подразделения – 1, исполнитель документа – Иванов Андрей 

Петрович. Служебный телефон: (8017) 279 23 45. 

 


