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1. Общие положения

Изучение дисциплины «Документирование деятельности общественных и некоммерческих организаций» основывается на теоретических положениях одноименного курса, законодательных и нормативных документах, методических материалах, государственных стандартах.

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

На протяжении всего курса предусматривается изучение теоретических основ документооборота в деятельности некоммерческих организаций и получение необходимых навыков подготовки и оформления документов в некоммерческих организациях.

Цель контрольной работы - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний, обучающихся по дисциплине «Документирование деятельности общественных и некоммерческих организаций». 

2. Требования к выполнению контрольной работы

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

Задания представлены в виде нескольких вариантов; выбор варианта проводится в соответствии с последней цифрой зачетной книжки. Контрольная работа содержит материал, охватывающий основные положения дисциплины «Документирование деятельности общественных и некоммерческих организаций». 
Выполненную контрольную работу обучающиеся направляют на проверку преподавателю через деканат «Социально-гуманитарный», за которым закреплена кафедра «Документоведение и языковая коммуникация». Направлять на проверку контрольную работу по частям не допускается. Разрешается представлять контрольную работу для очного рецензирования преподавателю непосредственно на консультациях.

Рецензирование контрольных работ является основной формой руководства самостоятельной работой обучающихся со стороны преподавателей. Проверенную контрольную работу вместе с рецензией возвращают обучающемуся. При исправлении ошибок замечания рецензента должны оставаться до предъявления контрольной работы на зачете. Контрольная работа засчитывается только при правильном выполнении всех входящих в нее заданий. На повторную рецензию в случае большого количества ошибок и необходимости их исправления нужно высылать всю работу полностью вместе со всеми предыдущими рецензиями.

3. Контрольные задания.
Вариант контрольного задания соответствует последней цифре зачётной книжки. 

1.Определить законодательные, нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие деятельность конкретной организации.

2. Определить перечень обязательных внутренних документов данной организации, дать их краткую характеристику.
	Последняя цифра зачетной книжки
	Наименование
	ОГРН
	Дата ОГРН
	Адрес
	Регион

	1
	Адвокатская палата Ростовской области
	1026103168277
	03.12.2002
	344006, проспект Ворошиловский, 12/85-87/13, г. Ростов-на-Дону
	Ростовская область

	2
	Адвокатское Бюро "Правовое Содействие"
	1126100006680
	18.12.2012
	Ростовская область, г. Ростов-на-Дону, ул. Текучева, 344011, д. 206, офис 1 а
	Ростовская область

	3
	Региональное отделение в Ростовской области Всероссийской политической партии "Партия Возрождения Села"
	1136100004061
	03.07.2013
	Ростовская обл, Мясниковский р-н, Чалтырь с, Мясникяна ул, 346800, д. 97, корпус б, офис 35
	Ростовская область

	4
	Ассоциация экономического взаимодействия субъектов Российской Федерации Южного федерального округа «Юг»
	1026103298540
	24.12.2002
	344002 г. Ростов-на-Дону ул. Социалистическая 88
	Ростовская область

	5
	Государственная корпорация по атомной энергии "Росатом"
	1077799032926
	18.12.2007
	119017 г.Москва ул.Ордынка Б. д.24/26
	Москва

	6
	Государственно-общественное объединение "Московский Дом ветеранов (пенсионеров) войн и Вооруженных Сил"
	1107799006875
	26.02.2010
	129110, Москва, Олимпийский проспект, д. 7, корп. 2
	Москва

	7
	Негосударственный Пенсионный Фонд "Тихий Дон" Фонд
	1026103277551
	03.12.1997
	344011 Ростовская обл. Ростов-на-Дону г Халтуринский пер д.99
	Ростовская область

	8
	Торгово-промышленная палата Ростовской области
	1026100004457
	19.11.2002
	пр. Кировский, 40а, г. Ростов-на-Дону, Ростовская область, 344000
	Ростовская область

	9
	Гаражно-строительное некоммерческое партнерство "Авто-Дон"
	1036150007607
	25.03.2007
	г. Новочеркасск ул. Бестужева, 4
	Ростовская область

	10
	Благотворительный Фонд "Благо Детям г. Новочеркасска, находящимся в трудной жизненной ситуации"
	1126100002380
	13.06.2012
	346400 г. Новочеркасск ул. Московская. д. 10/20
	Ростовская область


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 25-30 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).

Текст контрольной работы должен быть представлен на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 12 pt., межстрочный интервал - полуторный.

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

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов курсовой 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. 

Пример оформления научно-справочного материала. 

Научно-справочный аппарат контрольной работы делится, как правило, на две части: нормативные акты и литература, использованные в работе.

Оформляется в соответствии с ГОСТами:
- ГОСТ Р 7.0.100–2018 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления»
Порядок расположения нормативных актов: 

а) Конституция Российской Федерации;

б) Законы Российской Федерации;

в) Указы Президента Российской Федерации;

г) акты Правительства Российской Федерации;

д) акты министерств и ведомств;

е) решения иных государственных органов и органов местного самоуправления;

ж) Постановления пленумов Верховного Суда Российской Федерации и

Высшего арбитражного суда Российской Федерации.

При описании любого нормативного акта должно быть указано его полное наименование, дата принятия, номер, а также официальный источник. Например, Закон Российской Федерации "Об информации, информатизации и защите информации" от 25 января 1995 г. (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995. N 8, ст. 609).

Порядок ссылки на нормативные акты. 

При первом упоминании об акте (кроме Конституции) в тексте или сноске указать его полное наименование, кем и когда принят, в сноске обязательно указать источник. Например:

1. В соответствии с Законом РФ "Об общественных объединениях" 14 апреля 1995 г.1

2. Новый российский Закон "О конкуренции и ограничениях монополистической деятельности на товарных рынках" широко регулирует процессы конкуренции на российском товарном рынке.2

1 Собрание законодательства Российской Федерации. 1995. N21, ст. 1930.

2 См Закон РФ "О конкуренции и ограничениях монополистической деятельности на товарных рынках" от 15 марта 1995г. (Собрание законодательства Российской Федерации. 1995.N22.ст. 1911) 

При дальнейшем упоминании того же акта можно использовать его краткое название. Например: в соответствии со ст. 11 Закона "Об общественных объединениях" от 14 апреля 1995 г. Однако обязательно следует назвать статьи или пункты акта, имеющие отношение к соответствующему положению курсовой работы.

Принятые сокращения: 
СЗ РФ - Собрание законодательства Российской Федерации; 

СП РФ - Собрание постановлений Правительства РФ; 

БНА РФ - Бюллетень нормативных актов министерств и ведомств РФ; 

БВС РФ - Бюллетень Верховного Суда РФ;

ВВС РФ - Ведомости Съезда народных депутатов и Верховного Совета РФ; 

САПП - Собрание актов Президента и Правительства РФ.

Порядок описания литературных источников. 

Каждая книга должна быть соответствующим образом описана. Первым элементом библиографического описания является фамилия автора. В описании издания одного автора приводят его фамилию в именительном падеже и инициалы: Иванов П.И.

При описании издания двух авторов приводят фамилии двух авторов, разделяя их запятой: Бережной С.Б., Новикова М.К

При описании издания трех и более авторов приводят фамилию автора, указанную в книге первой, с добавлением слов "и др.". Например: Басин Е.В. и др.
При необходимости в описании издания трех авторов приводят фамилии всех авторов, разделяя их запятой.

Например: Басин Е.В., Гонгало Б.М., Крашенинников П.В.

Запятую перед датами не ставят, если они заключены в круглые скобки. 

Например: Смолин К.Б., Ведерников А.П., Кузин С.С. К вопросу об имущественных отношениях в России (1900-1996).

В сведениях о составителях, редакторах, переводчиках и т.п. приводят не более двух фамилий.

После описания фамилий автора(ов) описывается полное название книги (с подзаголовками, которые могут идти после запятой, через точки, после двоеточия, в скобках и т.п.), после косой черты - данные о редакторе (если книга написана группой авторов), данные о числе томов (отдельно опубликованных частей, если таковые имеются), после тире - название города, в котором создана книга, после двоеточия - название издательства, которое ее выпустило, и наконец, после запятой - год издания.  

Например: Клейн Н.И. Предпринимательское право. М.: Юрид. лит., 2007.

5. Рекомендуемые источники информации

Учебники и учебные пособия
1. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. М., ВНИИДАД. 1991.

2. Делопроизводство (Организация и технологии документационного обеспечения управления): Учебник для вузов / Кузнецова Т.В., Санкина Л.В., Быкова Т.А. и др.; Под ред. Т.В. Кузнецовой. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2001. - 359 с. ISBN 5-238-00193-2.

3. Документоведение: учебное пособие /Н.С. Ларьков. – М.: АСТ: Восток-Запад, 2006.

4. Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления: учебн.-практ. пособие. – М.: ТК Велби, изд-во Проспект, 2006. 

5. Разработка нормативных документов по документационному обеспечению организации. Рекомендации ВНИИДАД. М., 2007. – 264.

6. Янковая В.Ф. Как организовать делопроизводство. – М.: МЦФЭР, 2004.

Законодательные и нормативные акты

1. Гражданский Кодекс РФ http://base.garant.ru/10164072 

2. Трудовой Кодекс РФ http://base.garant.ru/12125268/  

3. Приказ Ространснадзора от 05.02.2016 N СС-94фс (ред. от 29.07.2020) "Об утверждении Перечня сведений ограниченного доступа, не содержащих сведений, составляющих государственную тайну, (конфиденциального характера) Федеральной службы по надзору в сфере транспорта и ее территориальных органов" http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_194963/2ff7a8c72de3994f30496a0ccbb1ddafdaddf518/ 
4. Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 (ред. от 25.03.2013) "О трудовых книжках" (вместе с "Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей") http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/ 

5. Федеральный Закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ (ред. от 21.07.2014) "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_165971/ 

6. Федеральный Закон №184-ФЗ от 27.12.2002  «О техническом регулировании» (принят ГД ФС РФ 15.12.2002) (действующая редакция от 23.06.2014) http://www.consultant.ru/popular/techreg/ 

7. Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ (ред. от 28.06.2014) "Об электронной подписи" http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_165011/?frame=10#p300 

8. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 04.06.2014) "О персональных данных" http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163964/ 

9. Федеральный закон от 27.11.2002 № 156-ФЗ «Об объединениях работодателей»

10. Федеральный закон от 26.09.1997 № 125-ФЗ «О свободе совести и религиозных объединениях»

11. Федеральный закон от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»

12. Федеральный закон от 11.07.2001 № 95-ФЗ «О политических партиях»

13. Федеральный закон от 12.01.1996 № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»

14. Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»

15. Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»

16. Приказ ФНС России № ММВ-7-6/25@ от 25.01.2012 «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»

17. Указ Президента Российской Федерации от 12.05.2008 № 724 «Вопросы системы и структуры федеральных органов исполнительной власти»

18. Указ Президента Российской Федерации от 13.10.2004 № 1313 «Вопросы Министерства юстиции Российской Федерации»

ГОСТы

1. ГОСТ ИСО 15489-1:2007 Управление документами. Общие требования.

2. ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (с Изменением № 1)
3. ГОСТ Р 7.0.8.-2013. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения

4. ГОСТ Р 50922-2006. Защита информации. Основные термины и определения

5. ГОСТ 6.10.4-84. Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. Основные положения

6. ГОСТ 6.10.5-87. Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца

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

8. ГОСТ Р 34.10-2001. Информационная технология. Криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи.
9. ГОСТ Р 7.0.100–2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления
Периодические издания
1. Журнал "Современные технологии делопроизводства и документооборота".

2. Журнал «Делопроизводство».

3. Журнал «Делопроизводство и документооборот на предприятии».

4. Журнал "Вопросы документооборота".

5. Журнал "Секретарь-референт". 
6. Журнал «Некоммерческие организации в России» - http://www.nkor.ru/
Интернет-ресурсы

1. Информационный портал PRO-Делопроизводство и СЭД для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней http://www.sekretariat.ru/   
2. Официальный сайт Федерального архивного агентства (Росархива) http://archives.ru/ 
3. Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела http://www.edou.ru/ 
4. Информационный портал Министерства юстиции Российской Федерации - http://unro.minjust.ru/NKOs.aspx
5. Официальный сайт специалистов служб документационного обеспечения управления (ДОУ) предприятий и учреждений России. 2001 - 2015 Гильдия Управляющих Документацией URL: http://www.gdm.ru 
Приложение А – Форма титульного листа контрольной работы
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ
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(ДГТУ)

Факультет  «_______________________________________________________»






наименование факультета

Кафедра  «_________________________________________________________»





наименование кафедры

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА

Дисциплина (модуль)  «________________________________________________________________

                 наименование учебной дисциплины (модуля)

______________________________________________________________________________________________________________________»

Направление подготовки/специальность ___________  ______________________________________
код
                                   наименование направления подготовки/специальности

_____________________________________________________________________________________

Направленность (профиль) _____________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

Номер зачетной книжки   ______________ Номер варианта _________    Группа  _______________

Обучающийся


_______________________       _____________________________

                   подпись, дата                                                                                 И.О. Фамилия

Контрольную работу проверил  _____________________       _________________________________
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        должность, И.О. Фамилия
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