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Методические рекомендации по оформлению документов

	
	Начальнику ГУ МВД России

	
	по Ростовской области

	
	генерал-лейтенанту полиции

	
	О.П. Маркову

	
	Левченко Я.В.

	
	специалиста-эксперта отдела №6 УЭБиПК

	
	ГУ МВД России по Ростовской области



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить мне основной отпуск за 2019 г. (30 календарных дней) с 23.09.2020 с выездом в Краснодарский край.

Специалист-эксперт отдела №6 УЭБиПК 
ГУ МВД России по Ростовской области                                          Я.В. Левченко
«___» июля 2020 г.


«СОГЛАСЕН»
Начальник Управления ЭБиПК    
ГУ МВД России по Ростовской области
полковник полиции                                                                                  А.А. Куркин
«___» сентября 2020 г.                                









	ДОЛОЖЕНО 

_______________ А.Н. Сокрутенко
«____» июня 2020 года
	Заместителю начальника 
ГУ МВД России по Ростовской 
области-начальнику полиции

генерал-майору полиции 
А.Н. Меркутенко




Докладная записка

Докладываю Вам, что во исполнение п.1.5 Директивы МВД России от 30.10.2019 №1дсп «О мерах по укреплению служебной дисциплины и законности в органах внутренних дел РФ», а также п.3.1.12 плана ООМ ГУ МВД России по Ростовской области на 2020 год от 14.12.2019 №60/14-26, УЭБиПК ГУ МВД России по Ростовской области организован и проведен комплекс мероприятий, направленный на противодействие преступности в сфере незаконной деятельности по обращению с бытовыми и промышленными отходами.





Начальник Управления
экономической безопасности 
и противодействия коррупции                                                                А.А. Куркин «____» июня 2020 года 













	
	

	

	



	МВД России

ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ
МИНИСТЕРСТВА ВНУТРЕННИХ ДЕЛ
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ПО РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
(ГУ МВД России по Ростовской области)

пр. Стачки, 184/1, Ростов-на-Дону, 344090

	

Президенту
Адвокатской палаты
Ростовской области 

Г.С. Мхеладову

	
	№
	14/100-
	

	на №
	
	от
	
	


 

Уважаемый Григорий Сергеевич!

В связи с осуществлением функций по выявлению, предупреждению                         и пресечению экономических, налоговых и коррупционных преступлений, проводимой проверкой, а также необходимостью принятия решения                              в соответствии с законодательством Российской Федерации, на основании                    п. 4 ч. 1 ст. 13 Федерального закона РФ от 07.02.2011 №3–ФЗ «О полиции», ст.ст. 6, 7, 15 Федерального закона РФ от 12.08.1995 №144–ФЗ «Об оперативно–розыскной деятельности», прошу Вас сообщить являются ли                        в настоящее время адвокатами следующие граждане:
· Гладова Олеся Михайловна, 13.09.1982 г.р.;
· Мердулия Георгий Бесикович, 30.01.1992 г.р.;
· Полкодникова Екатерина Геннадьевна, 22.05.1985 г.р.;
· Меркулаева Юлия Юрьевна. 18.04.1979 г.р.;
· Башкина Наталья Викторовна, 07.06.1975 г.р.;
При подготовке ответа прошу ссылаться на наш исходящий номер.                     Ответ прошу выслать по почте, предварительно направив по факсу:                           (863) 249-69-69 или на электронную почту: alena.saftyk@mail.ru.   


Начальник 
Управления экономической безопасности 
и противодействия коррупции                                                                А.А. Куркин




Унифицированная форма № Т-9
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301005

	Общество с ограниченной ответственностью «Прогресс»
(ООО "Прогресс")
	по ОКПО
	68749991


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	П- 19-13К
	02.04.2020


(распоряжение)
о направлении работника в командировку
Направить в командировку:

	Попов Алексей Сергеевич
	Табельный номер

	
	00043


(фамилия, имя, отчество)
-

(структурное подразделение)
Инженер конструктор
(должность (специальность, профессия))
Россия, Уфа, ул. 50 лет СССР, д. 30
 (место назначения (страна, город, организация))

ОАО «Уфимское приборостроительное производственное объединение»

	сроком  на
	2
	календарных дней



	с
	“
	02
	”
	апреля
	20
	20
	г.  по “
	4
	”
	апреля
	20
	20
	г.



	с целью
		Решения технических вопросов в рамках выполнения договора от 11.05.2018 №2404-У с   
АО "КАЗАНСКИЙ ГИПРОНИИАВИАПРОМ"
в части проектных решений по ОАО «Уфимское приборостроительное производственное объединение»)




	
Командировка за счет средств
	
ООО "Прогресс"

	
	(указать источник финансирования)

	

	Основание (документ, номер, дата):
	

	(служебное задание, другое основание (указать))

	Руководитель организации
	Директор
	
	
	
	П.С. Ильченко

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	





Унифицированная форма № Т-9
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1


Вопросы 
для промежуточной аттестации (экзамен)

1. Понятие, свойства и признаки документа.
2. Функции документа.
3. Виды документов.
4. Номенклатура дел: понятие, виды.
5. Разработка и утверждение номенклатуры дел.
6. Документооборот: понятие, виды.
7. Электронный документооборот.
8. Виды систем электронного документооборота.
9. Электронная подпись, виды подписей, теория и практика применения.
10. Управление документами: принципы, средства.
11. Документные системы: понятие, характеристики.
12. Унифицированная система документации.
13. Нормативно-правовая база организации делопроизводства в РФ.
14.  Организационные формы делопроизводства.
15. Структуры службы ДОУ.
16. Задачи и функции службы ДОУ.
17. Должностной и численный состав службы ДОУ.
18. Регламентация службы ДОУ.
19. Служебные документы: понятие, содержание, формы.
20.  Функции и виды служебных документов.
21. Требования к содержанию документов.
22. Требования к структуре документов.
23. Требования к стилю изложения документов.
24. Требования к созданию документов (гост 16).
25. Требования к оформлению документов.
26. Регистрация документов.
27. Служебная записка.
28. Договор.
29. Трудовое соглашение.
30. Распоряжение.
31.  Кадровая документация.
32. Состав и характеристика организационно-правовых документов.
33.  Виды организационно-правовых документов.
34. Состав и характеристика распорядительных документов.
35. Приказ и его виды.
36. Постановление.
37. Решение.
38. Указание.
39. Понятие, цели и назначение информационно-справочной документации
40. Виды справочно-информационных документов.
41. Протокол.
42. Записки.
43. Справки.
44. Инструкции.
45. Назначение и классификация деловых писем.
46. Деловая переписка.
47. Архив: понятие, виды и функции.
48. Формирование и оформление дел в архив.
49. Подготовка и передача документов на архивное хранение.
50. Организация хранения документов.


Тестовые задания для самоконтроля

1.	Какие этапы проходят исходящие документы?
[ ] составление проекта документа
[ ] прием и первичная обработка
[ ] регистрация
[ ]  контроль за исполнением

2.  Текст приказа по личному составу обязательно заканчивают:
[ ] ссылкой на документ, послуживший основанием для издания приказа
[ ] назначением ответственного за исполнение приказа
[ ] указанием сроков действия приказа

3.  В каких документах рядом с регистрационным номером указываются буквы «Л» или «К»?
[ ] в докладных записках
[ ] в справках
[ ] в приказах по основной деятельности
[ ] в приказах по личному составу
[ ] в актах

4. Приказ создается для:
[ ] решения основных оперативных задач стоящих перед данным органом
[ ] подтверждения установленных фактов, событий, действий
[ ] отражения условий трудовых взаимоотношений сотрудника с администрацией

5.  Датой протокола является:
[ ] дата проведения заседания
[ ] дата регистрации протокола
[ ] дата подписания протокола

6. Сколько реквизитов включает деловое письмо международного образца?
[ ] 12
[ ] 30
[ ] 15

7.  Виза юриста на приказе:
[ ] означает внутреннее согласование, подтверждающее, что приказ не противоречит закону
[ ] это обязательный реквизит приказа, придающий ему юридическую силу

8.  Когда управленческое действие предполагает конкретного исполнителя, то пункты распорядительной части приказа должны начинаться:
[ ] с указания поручения
[ ] с указания фамилии и инициалов исполнителя
[ ] с указанием должности и фамилии с инициалами исполнителя

9.  Регистрационный номер документа – это:
[ ] отметка для автоматического поиска документа (может включать имя диска, директории и файла, содержащего данный документ)
[ ] дата его подписания или утверждения
[ ] условное обозначение документа, под которым он введен в информационно-поисковую систему организации

10. Протоколы нумеруются порядковыми номерами:
[ ] в пределах всего времени существования организации
[ ] в пределах пяти лет
[ ] в пределах календарного года

11.  Справки, подтверждающие сведения биографического или служебного характера подписываются:
[ ] руководителем (и заверяются печатью)
[ ] руководителем
[-] начальником отдела кадров

12. Закончите начатое предложение: Документооборот – это движение документов в организации с момента их создания до:?
[-] подшивки в дело
[-] передачи на исполнение
[ ] завершения исполнения или отправки

13. В течение какого срока заводится трудовая книжка на лиц, впервые поступивших на работу?
[ ] не позднее месяца с начала работы
[ ] в первый день работы
[ ] не позднее недельного срока после начала работы

14.  Акт – это:
[ ] документ информационного характера содержащий описание производственной деятельности организации
[ ] документ, подтверждающий факты, события, действия
[ ] документ, адресованный руководителю организации и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место факте

15.  Реквизит «Визы согласования»:
[ ] служит для оформления внешнего согласования с конкретным должностным лицом или коллегиальным органом
[ ] используется для внутреннего согласования проектов документов и при ознакомлении с каким-либо документом как письменное подтверждение факта ознакомления
[ ] придает содержанию официального документа нормативный или правовой характер

16.  Протокол – это:
[ ] документ, содержащий описание производственной деятельности организации
[ ] письменное соглашение сторон, определяющее условия каких-либо отношений
[ ] документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собрании, заседании
[ ] документ, подтверждающий факты, события, действия

17.  Приказы о приеме на работу и увольнении хранятся:
[ ] 5 лет
[ ] 100 лет
[ ] 75 лет
[ ] 10 лет
[ ] 50 лет

18.  Реквизит «Наименование вида документа»:
[ ] придает содержанию документа нормативный или правовой характер
[ ] позволяет судить о названии организации – автора документа
[ ] позволяет судить о назначении документа, определяет состав реквизитов и структуру текста

19.  В каком месте документа проставляется реквизит «Отметка о контроле»?
[ ] в нижнем правом углу первого листа документа
[ ] в верхнем правом углу первого листа документа
[ ] на левом поле документа, напротив реквизита «Справочные данные об организации»

20.  Докладная (служебная) записка – это:
[ ] документ, адресованный руководителю учреждения и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, выполненной работе, содержащей выводы и предложения составителя
[ ] документ, подтверждающий факты, события, действия
[ ] предложение фирме или конкретному заключить деловое соглашение

21.  В какой срок должная производится обработка документов и передача их исполнителям?
[ ] в недельный срок после поступления документов в организацию
[ ] в день поступления документов в организацию
[ ] в трехдневный срок после поступления документов в организацию

22.  Какой реквизит не входит в состав формуляра-образца справки?
[ ] наименование вида документа
[ ] адресат
[ ] регистрационный номер документа
[ ] гриф утверждения документа
[ ] дата документа
[ ] наименование организации


23.  В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о наличии приложения», если в тексте сопроводительного письма не упоминалось о приложении?
[ ] Приложение: (новая строк 1. Справка о согласовании проекта на 4 л. в 1 экз.; 2. Отзыв по проекту на 2 л. в 1 экз.
[ ] Приложение на 6 л. в 1 экз.

24.  Датой докладной записки считается:
[ ] дата принятия резолюции
[ ] дата подписания докладной записки
[ ] дата излагаемого события

25.  Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются:
[ ] ниже подписи руководителя, подписавшего документ
[ ] на оборотной стороне первого листа документа
[ ] в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа

26.  В каких случаях удобнее использовать журнальную форму регистрации документов?
[ ] при большом документообороте
[ ] при малом документообороте

27. Вопросы повестки дня располагаются:
[ ] по степени важности обсуждаемых вопросов
[ ] в любом порядке
[ ] по времени, которое предполагается затратить на обсуждение каждого вопроса

28.  Кадровая документация ведется в соответствии:
[ ] Кодексом законов о труде РФ
[ ] Трудовым кодексом Российской Федерации

29. Какие реквизиты относятся к юридически значимым?
[ ] дата, регистрационный номер документа
[ ] резолюция, отметка о наличии приложений
[ ] заголовок к тексту, отметка об исполнителе

30. Расположение реквизитов на бланке документа определяется:
[ ] государственным стандартом
[ ] составителем документа
[ ] правилами унификации документов

31.  Регистрационно-контрольные карточки используются:
[ ] для контроля движения внутренних документов
[ ] для записи информации
[ ] для регистрации входящих, исходящих, внутренних документов

32. Служба ДОУ может быть представлена
[ ] экспедицией
 [ ] общим отделом
[ ] машинописным бюро

33.  С какого момента распорядительный документ вступает в силу
[ ] с момента создания
[ ] с момента подписания
[ ] с момента утверждения

34. Реквизит – это
[ ] способ создания документа
[ ] материальный объект с информацией
[ ] обязательный элемент оформления официального документа

35.  Какой реквизит располагается в левом нижнем углу
[ ] гриф утверждения
[ ] виза
[ ] гриф ограничения

36.  К группе входящих документов можно отнести
[ ] деловые письма
[ ] организационные документы
[ ] приказы организации

37.  Что представляет циркулярное письмо
[ ] информация одного содержания предназначена для большого количества адресатов
[ ] информация одного содержания предназначена для одного адресата
[ ] информация разного содержания предназначена для большого количества адресатов

38. На каком документе нет грифа утверждения
[ ] приказе
[ ] положении
[ ] уставе

39. Сколько адресатов может содержать один документ
[ ] четыре
[ ] шесть
[ ] два

37. Комплекс документов, регулирующих деятельность организаций
[ ] распорядительные документы
[ ] организационные документы
[ ] информационно-справочные документы

38. К категориям технических исполнителей службы ДОУ относят
[ ] редактора
[ ] документоведа
[ ] делопроизводителя

39.  Нормативный документ, определяющий фонд заработной платы сотрудников организации
[ ] должностная инструкция
[ ] штатное расписание
[ ] Устав

40. Документ не бывает без
[ ] паспортных данных составителя
[ ] государственных реквизитов
[ ] видеосопровождения

41. Контроль за сроками исполнения документов осуществляет
[ ] работник отдела кадров
[ ] работник службы ДОУ
[ ] руководитель организации

42. Какие документы минуют стадию проекта
[ ] докладные записки
[ ] приказы
[ ] справки

43. Текущий контроль осуществляется
[ ] в начале исполнения документов
[ ] в конце исполнения документов
[ ] в течение всего периода исполнения документов

44. На каком документе не ставится реквизит наименование вида документа
[ ] письме
[ ] должностной инструкции
[ ] Уставе

45. Какой документ составляется при нарушении трудовой или общественной дисциплины
[ ] объяснительная записка
[ ] докладная записка
[ ] служебная записка

46. документооборот
[ ] дело
[ ] документирование

47. Какие вопросы рассматриваются в распоряжении
[ ] наиболее важные вопросы деятельности организации
[ ] вопросы, связанные с выполнением приказов
[ ] оперативные вопросы деятельности

48. К категориям специалистов службы ДОУ относят
[ ] делопроизводителя
[ ] корректора
[ ] стенографистку

49. Предварительное рассмотрение документов включает
[ ] распределение документов на рассмотрение руководителю и в структурные подразделения
[ ] проверку правильности адресования
[ ] согласование документа

50. Один из государственных реквизитов
[ ] резолюция
[ ] рекламация
[ ] резорбция

51. Какую информацию содержит раздел Устава «Общие положения»
[ ] структура организации
[ ] права и обязанности должностных лиц
[ ] цели и задачи организации

52. Каким органом издается решение
[ ] коллегиальным
[ ] зависит от организационно-правовой формы
[ ] единолично руководителем

53. Выбор формы организации работы с документами зависит от
[ ] структуры организации
[ ] объема документооборота
[ ] организационно-правовой формы

54. Какие из перечисленных документов относятся к организационным
[ ] письмо, положение
[ ] устав, инструкция
[ ] устав, указ

56. Документ, регламентирующий деятельность сотрудников организации
[ ] устав
[ ] должностная инструкция
[ ] приказ

57. Реквизит «Заголовок к тексту»
[ ] отражает краткое содержание документа
[ ] необходим для оперативной связи с тем, кто составил документ
[ ] позволяет судить о назначении документа, определяет состав реквизитов и структуру текста

58. Гарантийное письмо:
[ ] подтверждает факт отправки адресату каких-либо документов или других материальных ценностей
[ ] содержит ответ на письмо-просьбу
[ ] подтверждает определенные обязательства, обещания организации

59. В отсутствие руководителя А.И.Петрова документ подписал его заместитель Сидоров, исполняющий обязанности руководителя. Укажите правильный вариант:
[ ] Директор … А.И.Петров
[ ] За директора … А.И.Петров
[ ] И.о. директора … Г.В.Сидоров

60. Делается ли соответствующая запись в трудовой книжке при смене названия предприятия?
[ ] нет
[ ] да
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