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1. Общие положения

Основные вопросы курса излагаются на установочной лекции. Значительную часть необходимой информации студенты должны приобретать в процессе самостоятельного изучения учебной литературы.

Цель контрольной работы - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний студента по дисциплине «Документационное сопровождение деятельности МФЦ». 


2. Требования к выполнению контрольной работы

Основная форма самостоятельной работы обучающихся по заочной форме обучения - выполнение контрольных работ по темам, указанным в программе. 

Задания на контрольные работы индивидуальны и представлены в вариантах. Обучающийся выполняет вариант задания, номер которого соответствует последней цифре номера зачетной книжки. 

Контрольная работа содержит материал, охватывающий основные практические задания дисциплины «Документационное сопровождение деятельности МФЦ». 
Структура контрольной работы:

- Титульный лист (Приложение А)
- Ответы на задания

- Перечень использованных информационных ресурсов (Приложение Б)
3. Контрольные задания

Порядок выбора варианта контрольной работы указан в табл. 1.
Таблица 1

	Последняя цифра зачетной книжки
	№ варианта

	1
	1

	2
	2

	3
	3

	4
	4

	5
	5

	6
	6

	7
	7

	8
	8

	9
	9

	0
	10


ВНИМАНИЕ!
Перед выполнением практических заданий необходимо разместить теоретическую часть, где дать пояснения, а именно, основные термины, алгоритм оформления услуги и др. 
Вариант № 1

Составить алгоритм получения 3-х услуг в МФЦ с указанием всех необходимых документов заявителя:
 - получение паспорта РФ;

- получение загранпаспорта;

- получение СНИЛС.
Вариант № 2

Составить алгоритм получения 3-х услуг в МФЦ с указанием всех необходимых документов заявителя:

 - получение водительского удостоверения;

- получение страховки автомобиля ОСАГО;

- получение международного водительского удостоверения.
Вариант № 3

Составить алгоритм получения 3-х услуг в МФЦ с указанием всех необходимых документов заявителя:

 - получение единовременного пособия при рождении ребенка;

- запись и постановка на очередь в детский сад;

- запись в школу.
Вариант № 4

Составить алгоритм получения 3-х услуг в МФЦ с указанием всех необходимых документов заявителя:

 - получить свидетельство о рождении;

-  получить свидетельство о смерти;

- смена фамилии.
Вариант № 5

Составить алгоритм получения 2-х услуг в МФЦ с указанием всех необходимых документов заявителя:

- получить выписку из ЕГРЮЛ;

- зарегистрировать ИП и ООО.

Вариант № 6

Составить алгоритм получения 3-х услуг в МФЦ с указанием всех необходимых документов заявителя:

- оформить куплю-продажу квартиры;

- оформить куплю-продажу гаража;

- оформить куплю-продажу доли недвижимости.
Вариант № 7

Составить алгоритм получения 3-х услуг в МФЦ с указанием всех необходимых документов заявителя:

- оформление договора дарения;

- получить справку о составе семьи;

- получить справки из Бюро технической инвентаризации (БТИ).
Вариант № 8
Составить алгоритм получения 3-х услуг в МФЦ с указанием всех необходимых документов заявителя:

- запись на прием к врачу;

- прививка от гриппа;

- получить полис ОМС.

Вариант № 9

Составить алгоритм получения 3-х услуг в МФЦ с указанием всех необходимых документов заявителя:

- оформить электронную цифровую подпись;

- оформить разрешение на оружие;

- получить справку об отсутствии судимости.

Вариант № 10
Составить алгоритм получения 3-х услуг в МФЦ с указанием всех необходимых документов заявителя:

- оформить материнский капитал;

- оформить прописку новорожденного;

- расторгнуть брак.
4. Требования к оформлению контрольной работы
Контрольная работа должна быть отредактирована и тщательно вычитана. Оформление работы должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.

Общий объем работы не должен превышать 15 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).

Текст контрольной работы должен быть представлен в электронном виде и на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 14 pt., межстрочный интервал - полуторный.

Текст контрольной работы рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей: верхнее и нижнее – 20 мм; правое – 10 мм.

Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов контрольной работы не допускаются.

Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно 10 мм.

Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу, включая и приложения. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют. 
Список использованных источников оформляется в соответствии с ГОСТами:

- ГОСТ Р 7.0.100-2018 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» (утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 3 декабря 2018 г. N 1050-ст);

- ГОСТ 7.80-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 06.10.2000 № 253-ст).

5. Вопросы к зачету

1.
Функции, права, обязанности и ответственность многофункционального центра (МФЦ). 

2.
Нормативная регламентация деятельности МФЦ.

3.
 Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

4.
Региональные стандарты организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.
Общие требования к помещениям МФЦ. 

6.
Общие требования к качеству обслуживания заявителей в МФЦ. 

7.
Общие требования к единому стилю МФЦ, к техническому оснащению МФЦ. 

8.
Виды управленческой документации МФЦ.

9.
Предоставление государственных услуг по принципу «одного окна» на базе МФЦ. 

10.
Разработка, оформление и утверждение Устава МФЦ.

11.
Этические нормы работников МФЦ при работе с заявителями государственных и муниципальных услуг.

12.
Административные регламенты оказания государственных и муниципальных услуг: назначение, характеристика.

13.
Стандарт обслуживания заявителей (граждан и представителей юридических лиц) в МФЦ.

14.
Обработка и прием документов у заявителя. 

15.
Выбор государственной или муниципальной услуги. 

16.
Перечень документов заявителя, необходимых для оформления дела по предоставлению государственной или муниципальной услуги.

17.
Оценка полноты и достоверности документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг. 

18.
Формирование дела согласно регламенту конкретной услуги. 

19.
Формирование документов, включая составление на бумажном носителе выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги.

20.
Информирование о сроках предоставления официального ответа по вопросу оказания государственной или муниципальной услуги. 

21.
Составление расписок в получении документов (оригиналов и (или) копий.

22.
Правила ведения нормативно-справочной базы «АИС МФЦ». 

23.
Обработка персональных данных заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги. 

24.
Порядок ведения делопроизводства в МФЦ.

25.
Использование электронной подписи в соответствии с требованиями, установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

26.
Типовая инструкция по организации делопроизводства в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг. 

27.
Оформление договора с юридическими и физическими лицами на оказание услуги. 

28.
Создание документов в МФЦ. Правила подготовки и оформления реквизитов документов.

29.
Организация документооборота, в том числе в системе электронного документооборота исполнения документов. 

30.
Составление номенклатуры дел МФЦ.

31.
Оперативное хранение дел в МФЦ.

32.
Разработка и утверждение локальных нормативных актов МФЦ (положений, инструкций).
6. Рекомендуемые источники информации
Учебники и учебные пособия
1. Салтыкова, О. П. Организация предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде в субъекте РФ : монография / О. П. Салтыкова. — Саратов : Вузовское образование, 2020. — 61 c. — ISBN 978-5-4487-0594-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/87202.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей

2. Стахов, А. И. Административно-процедурная регламентация предоставления государственных услуг в Российской Федерации : учебное пособие / А. И. Стахов, И. Н. Рычкова. — Москва : Российский государственный университет правосудия, 2019. — 136 c. — ISBN 978-5-93916-732-1. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/86268.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей

3. Коваленко, С. В. Предоставление государственных и муниципальных услуг : учебное пособие / С. В. Коваленко, А. И. Киричек, Л. А. Сазонова. — Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 109 c. — ISBN 978-5-4486-0175-0. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/72465.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей. 
4. Гребенникова, А. А. Участие населения в организации предоставления муниципальных услуг : коллективная монография / А. А. Гребенникова, С. Ю. Зюзин, М. А. Подсумков. — Саратов : Вузовское образование, 2017. — 142 c. — ISBN 978-5-4487-0056-9. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/67839.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей.
5. Комментарий к Федеральному закону от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» / Ю. В. Хлистун, М. А. Жулидов, Ю. Н. Вахрушева [и др.] ; под редакцией Р. Ю. Закиров. — Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2015. — 608 c. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/49148.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей

Законодательные и нормативные акты
1. Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020). URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_28399/ 
2. Гражданский кодекс РФ. Часть первая Принят Государственной Думой 21 октября 1994. (в ред. от 28.06.2021) года. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5142 /
3. Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001. Принят Государственной Думой 21 декабря 2001 года. Одобрен Советом Федерации 26 декабря 2001 года. (ред. от 28.06.2021). URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683 / 
4. Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 N 210-ФЗ (последняя редакция) URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_103023/  
5. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ. Принят Государственной Думой 8 июля 2006 года. Одобрен Советом Федерации 14 июля 2006 года. (Редакция 02.07.2021) URL:  http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61798/ . 
6. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ (редакция 11.06.2021). URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_112701/  
7. Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне». (редакция от 09.03.2021). URL:  http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_48699/  
8. Федеральный закон от 22.10. 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». (Редакция от 11.06.2021). URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/ 
ГОСТы
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ. Требования к оформлению документов.

2. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Группа Т00. НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И АРХИВНОЕ ДЕЛО. Термины и определения.

3. ГОСТ Р 50922-2006. НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. Защита информации. ОСНОВНЫЕ ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
4. ГОСТ 6.10.4-84. Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. Основные положения

5. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования

Интернет-ресурсы

1. Портал Госуслуги. https://www.gosuslugi.ru/ 
2. Информационный портал НААР сообщества экспертов архивной отрасли РФ http://naar.ru 

Приложение А - Форма титульного листа контрольной работы
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б – Пример оформления

перечня использованных информационных ресурсов
Обращаем ваше внимание на изменение правил библиографического описания в связи с введением нового ГОСТа Р 7.0.100–2018. Библиографическаязапись. Библиографическое описание: общие требования и правила составления.

1. Об электронной подписи : Федеральный закон № 149-ФЗ : текст с изменениями от 08.06.2020 : [принят Государственной думой РФ 25 марта 2011 года : одобрен Советом Федерации 30 марта 2011 года] URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_171278/ (дата обращения: 23.09.2020).
2. Об обществах с ограниченной ответственностью : Федеральный закон № 14-ФЗ : текст с изменениями от 31.07.2020 : [принят Государственной думой РФ 14 января 1998 года : одобрен Советом Федерации 28 января 1998]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_177705/ (дата обращения: 23.09.2020).
3. ГОСТ Р 57564–2017. Организация и проведение работ по международной стандартизации в Российской Федерации = Organization and implementation of activity on international standardization in Russian Federation : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального

агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 июля 2017 г. № 767-ст :

введен впервые : дата введения 2017-12-01 / разработан Всероссийским научно-исследовательским институтом стандартизации и сертификации в машиностроении (ВНИИНМАШ). – Москва : Стандартинформ, 2017. – 43 с. ; 29 см. 
4. Кузнецова, О.А. Признание недействительными несостоявшихся торгов как способ защиты гражданских прав // Журнал российского права. — 2012. — № 10. — С. 71-75.

5. Шевченко Л.И., Гредин Г.Н. Госзаказ в системе государственного регулирования экономики. — М.: Спарк, 2009. —12 с.

6. Портал для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней PRO-Делопроизводство и СЭД - URL: http://www.sekretariat.ru/ (дата обращения: 23.09.2020).

7. Гильдия Управляющих Документацией : официальный сайт специалистов служб документационного обеспечения управления (ДОУ) предприятий и учреждений России. 2001 - 2015 URL: http://www.gdm.ru (дата обращения: 23.09.2020).
8. eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека : сайт. – Москва, 2000 – . – URL:

https://elibrary.ru (дата обращения: 09.01.2020). – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст: электронный.
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