1. Правовое регулирование организации деятельности органов местного самоуправления.
Учебный план

1. Становление и развитие местного самоуправления в Российской Федерации


1.1 Сущность и понятие местного самоуправления

1.2 Система функций и принципов местного самоуправления

1.3 Структура органов местного самоуправления в РФ

2. Законодательное обеспечение местного самоуправления

2.1 Правовые основы уровней местного самоуправления в РФ

2.2 Правовая база местного самоуправления

2.3 Предметы ведения и полномочия местного самоуправления
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2. Трудовой Кодекс РФ, правовое регулирование труда и социальная защита муниципальных служащих.
Учебный план
1.Общие вопросы правового положения муниципальных служащих 

2.Законодательство о муниципальной службе. 

3.Понятие муниципального служащего. Муниципальная должность и  муниципальная должность муниципальной службы.

4.Порядок приема на муниципальную службу. Требования, предъявляемые к поступающим на муниципальную  должность муниципальной службы. Ограничения при приеме на муниципальную службу.

5.Особенности     в регулировании труда муниципальных служащих.

6.Прекращение трудовых отношений с муниципальными служащими.

7.Социальное обеспечение муниципальных служащих .
8.Правовое регулирование труда субъектов Российской Федерации  

9.Правовое регулирование труда муниципальных служащих 
Перечень примерных контрольных вопросов для экзамена:
1.               Место правовых норм о труде муниципальных служащих в системе  российского права.

2.              Нормативные акты, регулирующие труд муниципальных служащих.

3.              Законодательство о муниципальной службе.

4.              Понятие муниципального служащего. Порядок приема на муниципальную  службу.

5.              Особенности регулирования труда муниципальных служащих.
6.              Прекращение трудовых отношений     с муниципальным служащим.
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Принципы  государственной службы в Российской Федерации и их значение для регулирования труда государственных служащих. Основные принципы правового  регулирования  трудовых отношений. 

 .

Документационное обеспечение муниципального управления. Делопроизводство, организация работы с документами, обращениями граждан.
Документирование в управленческой деятельности органов местного самоуправления

1. Состав  управленческих документов органов местного самоуправления (ОМС).

2. Оформление стандартных реквизитов  управленческих документов ОМС.

Цель лекции - рассмотреть вопросы, раскрывающие сущность документационного обеспечения управления деятельностью ор​ганов местного самоуправления, определяемого характером и особенностью функций, выполняемых этими органами. 

Документационное обеспечение управления характеризуется как ор​ганизованный процесс, цель которого - реализация в управле​нии принципа 3-С «Сокращение, сохранение, стабилизация». 

Сокращение - управленческие документы сокращают время общения руководителя с исполнителями. 

Сохранение - управ​ленческие документы, в частности, предназначены для сохране​ния сведений об управлении. 

Стабилизация - управленческие документы закрепляют отношения между участниками процесса управления, а также фиксируют желаемое значение некоторых параметров этого процесса на определенный период.
ОМС инструкции по делопроизводству для организаций подведомственной сети согласовывают с Росархивом (см. п.7 Положения о Федеральной архивной службе России, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации  № 1562 от 28 декабря 1998 г.). Согласование проводится с целью контроля за соблюдением органами исполнительной власти и организациями действующего законодательства Российской Федерации, нормативных и методических документов, регулирующих вопросы организации, учета и обеспечения сохранности  документов в организациях.

Служба по документационному обеспечению управления (служба ДОУ) должна участвовать в проектировании автоматизированных систем обработки документной информации, осуществлять их эксплуатацию  и развитие по документам, проходящим (регистрируемым) в службе документационного обеспечения управления.

Сущность документационного обеспечения управления деятельности ОМС определяется характером и особенностью выполняемых ими функций.
Эти функции определяются двумя факторами.
Первый фактор. ОМС должны осуществлять управле​ние социально-экономическими процессами, протекающими на территории муниципального образования, в пределах ком​петенции установленной действующими нормативно-правовыми актами.
Второй фактор. ОМС представляет собой организацию, внутри которой также требуется управление. Для управления самим органом также необходимо выполнять определенные функции.
Управление социально-экономическими процессами сводится к их инициализации с помощью решений, прини​маемых ОМС, наблюдению за их развитием, и корректиров​ки, при необходимости, с помощью дополнительных реше​ний. 

Основные документы, обеспечивающие как управление со​циально-экономическими процессами со стороны ОМС, так и внутреннее управление органом, относятся к правовым актам.
В статье 2 Федерального Закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления r Российской Федерации" дается следующее определение му​ниципальному правовому акту (МПА):

Муниципальный правовой акт - это «решение по во​просам местного значения или по вопросам осуществле​ния отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными закона​ми и законами субъектов Российской Федерации, приня​тое населением муниципального образования непосредст​венно, органом местного самоуправления и (или) должно​стным лицом местного самоуправления, документально оформленное, обязательное для исполнения на террито​рии муниципального образования, устанавливающее либо изменяющее общеобязательные правила или имеющее индивидуальный характер».
Внутренний правовой акт - это решение, обеспечиваю​щее управление в ОМС, по вопросам внутренней деятельности ОМС, принятое в соответствии с компетенцией должностным лицом ОМС, коллегиальным органом в ОМС, или ОМС доку​ментально оформленное, обязательное для исполнения в органе местного самоуправления, устанавливающее либо изменяющее правила, обязательные для всех работников органа, или имею​щее индивидуальный характер.
В самом общем виде, на практике, управленческая инфор​мация представляется в сообщениях, которые имеют следующие отличительные признаки.
1. Конечность объема сообщения.
Совокупность содержащихся в сообщении сведений конечна.
2. Целостность (связность) сообщения.
Сведения об управлении, содержащиеся в конкретном со​общении, должны быть связаны единым смыслом. Это свойство следует из принципа разделения труда (принципа специализа​ции), действующего в управлении.
3. Воспринимаемость сообщения.
Представленные сведения должны быть доступны воспри​ятию непосредственно или с помощью технических средств.
4.   Перемещаемость  сообщения   в   пространстве  и   во времени.
Для управления необходимо, чтобы сообщения могли пе​ремещаться в пространстве и сохраняться во времени без иска​жения столь долго, сколько это необходимо для управления. В этом случае сообщение можно использовать в управлении в различных точках пространства и в любые моменты времени.
5. Адресуемость сообщения.
Для целенаправленного перемещения сообщения в про​странстве необходимо, чтобы в сообщение были включены све​дения:
>  Об авторе (авторах) сообщения;
>  Об отправителе сообщения;
>  О получателе (получателях) сообщения;
>  О потребителе (потребителях) сообщения.
Отметим, что наличие этих сведений в сообщении делает возможным реализовать принципы направленности управляю​щего воздействия и обратной связи, являющиеся обязательными в управлении.
Основные части и реквизиты документа
В управлении выделяется особый класс сообщений, назы​ваемых документами. Название «документ» первоначально про​изошло от латинского doceo, означающего «учу», «извещаю».
Позднее появилась производная форма documentum, озна​чающая «доказательство», «свидетельство». Эта форма на​долго утвердилось в различной деятельности.
В соответствии с Российским государственным стандартом (ГОСТ Р 51141 -98) документ определяется как «... зафиксированная на материальном носителе информа​ция с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать»
В зависимости от сферы использования по-разному опре​деляется значение слова документ.
В юриспруденции документ определяется как «…овеществленное изложение мыслей, которое предназначено для доказывания юридически значимых обстоятельств, а также позволяет установить его составителя».
В гражданском процессе документ - это такое «…письменное доказательство, которое выдано или заверено компетентным органом в пределах его прав и обязанностей, в установленном законом порядке, содержащее наличие всех не​обходимых реквизитов (дату выдачи, подпись должностного лица, указание организации или органа, выдавшего документ, и т.д.)».
Управленческие документы образуют большой класс до​кументов, часть из которых выделена и приведена в Общерос​сийском классификаторе управленческих документов. Вы​шесказанное дает достаточные основания для того, чтобы опре​делить понятие документа применительно к сфере управления.
Рассмотрим отличительные признаки управленческих до​кументов
1. Любой управленческий документ является сообщением.
2. Сведения, содержащиеся в любом управленческом доку​менте, относятся либо к тексту документа, либо к его справоч​ной части.
3. Текст документа содержит сведения,  предназначенные для управления.

       
Новый стандарт ГОСТ Р 6.30-2003, пришедший на смену ГОСТ Р 6.30-97 носит рекомендательный характер, поэтому проблема оформления документов может решаться по-разному в зависи​мости от организаций. 
  
Управленческий документ - это сообще​ние, состоящее из текста, содержащего сведения, создаваемые целенаправленно для использования в управлении, и справоч​ной части, содержащей сведения характеризующие связь со​общения со средой управления, которые сгруппированы в рек​визиты, составляемые и оформляемые в соответствии с дейст​вующими нормативно-техническими и /или правовыми акта​ми, включающее реквизит заверения достоверности сведений, содержащихся в документе.
ВИДЫ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ
Вид документа - это некоторая совокуп​ность управленческих документов, близких по целям и композиционной структуре текста.
В зависимости от того, какие конкретно сведения отража​ются в тексте, в рамках одного вида документа может быть не​сколько подвидов. Так, например, в «Общероссийском класси​фикаторе управленческой документации» в разделе «Унифи​цированная система организационно-распорядительной доку​ментации» определено несколько подвидов приказов.
Примеры: приказ по вопросам основной деятельности, приказ о распределении обязанностей между руководством, приказ о приеме на работу и т. д.
В органах местного самоуправления применяются до 150 управленческих документов различного вида.
В Федеральном Законе от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" устанавливаются следующие виды управленческих документов:
1. Бюджет
Документ, в котором представлен план расходов и доходов с указанием источников доходов и статей расходов.
2. Заявление
1. Официальное обращение с сообщением о чем-либо важном, значительном. 2. Письменная просьба о чем-либо, направленная официальному лицу, организации.
3. Контракт
Документ, фиксирующий соглашение сторон об установлении каких-либо отношений и регулирующий эти отношения.
4. Обращение
Документ, содержащий сведения, объясняющие сложившуюся ситуацию, проводимые мероприятия, просьбу, обращенную к кому-либо.
5. Отчет
Документ, содержащий сведения о ходе выполнения или ре​зультатах выполнения какой-либо работы. 

6.План
Документ, устанавливающий точный перечень работ, подлежа​щих выполнению, их последовательность, объем, временные координаты руководителей и исполнителей.
7. Постановление
Муниципальный правовой акт, принимаемый главой МО, пред​седателем представительного органа, главой местной админист​рации, иными должностными лицами местного самоуправления, предусмотренными уставом МО при решении наиболее важных задач с учетом функций и компетенции этих лиц.
8. Приказ
Правовой акт, издаваемый и вводимый в действие иными долж​ностными лицами местного самоуправления по вопросам, отне​сенным к их полномочиям уставом муниципального образова​ния.
9. Программа
Документ, содержащий подробный обоснованный план выпол​нения чего-либо, отвечающий по своему содержанию опреде​ленным требованиям.
10.    Протокол
Документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия решений, а также сами решения на собраниях, сове​щаниях, конференциях и заседаниях и других формах работы коллегиальных органов.
11.    Распоряжение
Правовой акт, издаваемый, главой муниципального образования или главой местной администрации или председателем предста​вительного органа, иными должностными лицами местного самоуправления по вопросам, регулирующим оперативную дея​тельность, отнесенным к их полномочиям уставом муниципаль​ного образования.
12.    Реестр
1. Документ, в котором в виде списка приведены названия од​нородных объектов. 

2. Документ, в котором в виде списка при​ведены названия однородных объектов и зафиксированы одина​ковые сведения о каждом объекте.
13.    Решение
Правовой акт, как правило, принятый на сходе граждан (рефе​рендуме), или представительным органом муниципального об​разования, каким-либо коллегиальным или совещательным ор​ганом или несколькими органами, в целях разрешения наиболее важных вопросов, стоящих перед ними.
14.    Сведения
Документ, содержащий справочные данные о чем-либо. (Напри​мер, о ходе исполнения местного бюджета и о численности муниципаль​ных служащих органов местного самоуправления, работников муници​пальных учреждений ...)
15.    Смета
Документ, содержащий исчисление предстоящих расходов и до​ходов (Например, сметы доходов и расходов отдельных насе​ленных пунктов, не являющихся поселениями).
16.    Соглашение
Документ, содержащий сведения о договоренности двух или бо​лее сторон осуществлять что-либо совместными усилиями.
17.    Устав муниципального образования
Правовой акт, регулирующий правовое положение, взаимоот​ношения с иными субъектами права, деятельность, компетен​цию и другие общие вопросы управления муниципальным обра​зованием.
В процессе взаимодействия участников управления, осу​ществляемого с помощью управленческого документа, можно обозначить следующие роли участников:
•  Руководитель - участник процесса управления, по зада​нию которого составляется документ и от имени которого доку​мент будет фигурировать в управлении;
•  Автор - участник процесса управления  составляющий текст документа;                                                               •  Исполнитель - участник процесса управления, которому документ предназначен.
Руководитель, определяя содержание документа и переда​вая документ его исполнителю, рассчитывает, что после испол​нения документа в управлении произойдут именно те измене​ния, которые им задуманы, то есть управление придет в какое-то новое состояние. В управлении принято называть это состояние желаемой целью управления (целью документа) (ЖЦД) или же​лаемым результатом управления. По окончанию исполнения до​кумента достигается некоторый результат управления, который будем называть результатом исполнения или достигнутой це​лью управления (документа) - (ДЦД).
В положениях, уставах, регламентах организации устанавливаются основные системно связанные между собой правила деятельности организаций,  их структурных подразделений и подведомственной системы

Постановления, решения  принимаются для разрешения принципиальных вопросов деятельности организации или  объединения организаций;   принимаются преимущественно коллегиально, в составе протоколов, но получают правовую форму как самостоятельные документы. 

 Приказами и распоряжениями оформляются управленческие решения, как  нормативного характера, так и по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам преимущественно внутренней деятельности. Возможно издание распоряжения при организации выполнения сложных приказов и иных поручений.

 Правила как документ являются нормативным правовым актом, в котором формулируются основополагающие требования к той или иной деятельности или поведению.

Инструкция - правовой акт,  детализирующий и обеспечивающий выполнение нормативных правовых актов, используемых организацией в соответствии с ее компетенцией. 

Состав распорядительных документов, издаваемых организацией, устанавливается в уставе (положении) организации  в соответствии с действующим законодательством.

Другие документы организации, не имеющие нормативного правового характера, не являющиеся распорядительными: акт, анкета, график, договор, доклад, докладная записка,   объяснительная записка, должностная инструкция, заявление,  заключение, заказ (на размножение), заявки разного рода, обзор, отзыв, извещение, справка, сводка, список, свидетельство, перечень, протокол, письмо, предложения, штатное расписание, регистрационно-контрольная карточка.

Требования к бланкам управленческих документов

Состав и виды применяемых в организации бланков утверждается руководителем организации по представлению службы документационного обеспечения управления.

Документы организаций оформляются на бланках. Бланки документов изготавливаются на стандартных форматах бумаги  А4 (210х297), А5 (148х210). Отдельные документы, содержащие табличные тексты большого объема могут изготовляться на бумаге формата А3 (297х420).

Бланки документов изготовляются средствами полиграфии (при необходимости большого тиража), на принтерной технике, путем ксерокопирования. Бланки документов рекомендуется нумеровать и учитывать в службе документационного обеспечения.

2.2.4. Каждый лист документа должен иметь поля не менее:

20 мм – левое;

10 мм – правое;

20 мм – верхнее;

20 мм – нижнее.

Для ОМС устанавливаются следующие виды бланков:

- общий бланк (приложение 3);

- бланк письма (приложение 4 и 5);

- бланк конкретного вида документа (если их изготовляется более 200 в год (приложение 6).

ОМС  могут  применять  бланки  должностных лиц (приложение 7).

Состав, правила оформления и порядок расположения реквизитов организационно-распорядительных документов определяется государственным стандартом ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

Оформление документов, не входящих в состав  организационно-распорядительной документации осуществляется в соответствии с ведомственными или межведомственными положениями, инструкциями, указаниями и т.п. нормативными документами федеральных органов исполнительной власти.

При подготовке и оформлении документов на компьютерных средствах рекомендуется применять текстовый редактор Word for Windows версии от 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman Cyr   размером № 12 (для оформления табличных материалов), 13, 14, 15,  Times DL размером № 12, 13, 14 через 1-2 интервала.

Применение в деятельности организаций электронного (безбумажного) документирования (электронных документов) определяется ее техническими возможностями, требованиями органов государственной власти к формам представления им обязательной документированной информации, наличием в организации средств защиты информации от несанкционированного доступа, условиями использования электронных документов в правоприменительной практике.

Тексты документов, регулирующих деятельность организации (положение, должностная инструкция и т.д.), состоят из разделов, пунктов и подпунктов. Каждый раздел должен иметь соответствующий номер и заголовок.

Структура текста положения об организации или о ее подразделении состоит из разделов:

1. Общие положения

2. Задачи

3. Функции

4. Обязанности

5. Права

6. Ответственность

7. Взаимоотношения с другими подразделениями

Структура должностной инструкции состоит из  разделов:

1. Общие положения

2. Должностные обязанности

3. Права

4. Ответственность

5. Связи по должности

В распорядительных документах организаций  (приказ, распоряжение и т.д.), используется форма изложения текста от первого лица единственного числа (ПРИКАЗЫВАЮ).

В первой части распорядительного документа указывается основание или причина составления документа. Во второй части излагается решение руководителя. Если содержание документа не нуждается в пояснении, то его текст содержит только распорядительную часть. Текст  приказов в таких случаях начинается со слова ПРИКАЗЫВАЮ.

Распорядительная часть делится на пункты, если исполнение приказа предполагает несколько исполнителей и выполнение различных по характеру действий. Действия одного характера или исполнителя перечисляются в одном пункте. Пункты, которые включают управленческие действия, носящие распорядительный характер, начинаются с глагола в неопределенной форме. Например:

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Создать рабочую группу в  составе …

В том случае, если задание или действие предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт документа должен начинаться с указания должности и фамилии исполнителя (инициалы в тексте ставятся после фамилии) в дательном падеже. В качестве исполнителей могут быть указаны организации или структурные подразделения.

Сведения об управленческом действии передают глаголом в неопределенной форме и дополнением с обозначением объекта действия. Например:

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Начальнику Управления международных операций Котову А.Д. подготовить проект «Инструкции об организации работы по … ».

2. Начальнику Юридического отдела Мельникову С.Г. предоставить Управлению международных операций необходимые нормативные правовые акты и методические документы.

Указание срока исполнения дается отдельной строкой и оформляется как дата завершения исполнения.  

Например:  Срок представления 15.01.2004.

В последнем пункте распорядительной части перечисляются конкретные должностные лица, на которых возлагается контроль за исполнением распорядительного документа. Например:

3. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя председателя Правления банка Сидорова К.М.

2.4.9. В распорядительных документах коллегиальных органов (постановления, решения и т.д.) используется форма изложения текста от третьего лица единственного числа (ПОСТАНОВЛЯЕТ, РЕШИЛ).

В совместных постановлениях или решениях двух и более организаций текст излагается от первого лица множественного числа (ПОСТАНОВИЛИ, РЕШИЛИ).

В протоколах (документах, фиксирующих ход обсуждения вопросов и принятия решений)  постоянно действующих коллегиальных органов, коллегий федеральных органов исполнительной власти и муниципальных органов управления; ученых, технических, методических советов и временных коллегиальных органов – конференций, собраний, совещаний, заседаний, переговоров, встреч)  используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа (СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ). Содержание выступлений излагается от третьего лица единственного лица.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.

Вводная часть составляется по схеме:

Председатель – Бекетов К.Ю.

Секретарь – Кузин А.С.

Присутствовали:

Слова «Председатель» и «Секретарь» печатают от левого поля, отделяя двумя интервалами от заголовка и друг от друга. С новой строки пишут слово «Присутствовали», фамилии и инициалы постоянных членов коллегиального органа, участников заседания, сотрудников организации и приглашенных на заседание перечисляются в алфавитном порядке без указания должностей. Перечисление присутствующих оформляют во всю ширину строки через один межстрочный интервал.

При оформлении протокола с числом участников более 15 человек фамилии не перечисляются, а указывается цифрой их общее количество; список участников в таких случаях прилагается.

Например:

Присутствовали 47 человек (список прилагается). 

Подсчет участников проводится по спискам регистрации, которые прилагаются  к протоколу.

После перечисления участников в протоколе оформляется перечень вопросов, подлежащих обсуждению, который  начинается словами «Повестка дня»  и располагается центровано через 2-3 интервала от списка участников. Повестка дня содержит перечисление пунктов (вопросов) повестки дня, фиксирующих последовательность обсуждения, с фамилиями докладчиков. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, располагается в порядке значимости и отвечает на вопрос «О чем ?».

Например:

1.
«О выполнение годового плана научно-исследовательской работы института».

Докладчик –  Ларин М.В.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела состоит из трех частей:

СЛУШАЛИ: (Краткое содержание доклада или ссылка на прилагаемый к протоколу текст).

Перед словом «СЛУШАЛИ» проставляется номер в соответствии с повесткой дня.

ВЫСТУПИЛИ: (Краткое содержание каждого выступления, заданные вопросы и ответы).

РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ): (Решение формулируется с использованием модели, принятой для распорядительных документов: что сделать, исполнитель, срок исполнения). 

Решения, выработанные на совещании, вносят в протокол после слова «РЕШИЛИ». («ПОСТАНОВИЛИ»). Решение может содержать один или несколько пунктов, они располагаются по значимости, каждый из них нумеруется. 

При наличии особого мнения по принятому решению оно записывается в протокол (после соответствующего протокольного решения).

В случае, когда протокол фиксирует решение об утверждении какого-либо документа, в тексте протокола должна содержаться ссылка на этот документ, а сам документ прилагается к протоколу.

В качестве исполнителя может быть указано одно или несколько должностных лиц,  либо структурное подразделение. Срок может быть указан как календарная дата или как период выполнения работы.

Слова «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ» («ПОСТАНОВИЛИ») печатают от левого поля  прописными буквами и заканчивают двоеточием.

Каждый раздел  печатается с красной строки, чтобы выделить в тексте протокола речь основного докладчика, выступления участников обсуждения вопроса и постановляющую часть, формулирующую решение собрания. С этой же целью в тексте протокола каждую фамилию  и инициалы выступающих печатают с новой строки с абзаца в именительном падеже, запись выступления отделяют от фамилии дефисом. 

В отдельных случаях на основе рукописных или магнитофонных записей, которые велись на заседании,  составляется стенограмма, которая дословно передает процесс обсуждения каждого вопроса и выработку решения по нему.

Протокол оформляет секретарь заседания, юридическую силу протокол приобретает только при наличии двух подписей – председателя и секретаря. Подписи располагают, отделив от текста 2-3 межстрочными интервалами, от границы левого поля. Подписывается первый экземпляр протокола, который подшивается секретарем в дело и хранится в соответствии со сроком, определенным номенклатурой дел. 

В некоторых случаях оформляется выписка из протокола (стенограммы).

Выписка из протокола (стенограммы) представляет собой точную копию части текста подлинного протокола (стенограммы), относящегося к тому вопросу повестки дня, по которому готовят выписку. При этом воспроизводят все реквизиты бланка, вводную часть текста, вопрос повестки дня, по которому готовится выписка, и текст, отражающий обсуждение вопроса и принятое решение. В этом случае название документа будет оформлено как «Выписка из протокола» («Выписка из стенограммы»).

2.4.10. Акт составляется несколькими лицами и подтверждает установленные факты или события. Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной (констатирующей). 

В вводной части акта указывается распорядительный документ, на основании которого актируется факт, событие или действие (в именительном падеже), его номер и дата. При перечислении лиц, участвовавших в составлении акта, указываются наименования должностей с обозначением организаций, фамилии и инициалов (в именительном падеже). Первым указывается председатель комиссии. В необходимых случаях допускается приводить сведения о документах, удостоверяющих личность и полномочия лиц, участвовавших в составлении акта, и их адреса. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке. Слова "Основание", "Председатель", "Члены комиссии", "Присутствовали" пишутся с прописной буквы.

В основной части акта излагаются установленные факты, а также выводы и заключения. Текст акта заканчивается сведениями о количестве экземпляров акта и месте их нахождения. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта. 

Например:

Составлен в 3-х экземплярах:

1-й экземпляр — бухгалтерия,

2-й экземпляр — коммерческий отдел,

3-й экземпляр — покупатель.

По содержанию и назначению письма, как вид документов, могут быть инструктивные, гарантийные, информационные, рекламные, коммерческие, письма-запросы, письма-ответы, письма-извещения, письма-приглашения, и др. При заключении контрактов с иностранными партнерами используются кредитные письма.

Письмо целесообразно готовить по одному вопросу. Если необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким разнородным вопросам, рекомендуется составлять отдельные письма по каждому из них.

Письмо может касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации-адресата.

В деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица множественного числа (просим, сообщаем, направляем, напоминаем, высылаем и т.д.), так как должностное лицо, подписавшее письмо, выступает от имени организации.

Изложения текста письма от первого лица единственного числа (прошу, предлагаю, направляю и т.д.) возможно в двух случаях: письмо оформляется на должностном бланке; письмо содержит персональное обращение к адресату.

Письма могут быть простыми и сложными. 

Простые письма составляются в случаях, когда не требуется изложения сложных в административном или юридическом отношениях ситуаций. Простое письмо может иметь одну или две смысловые части.

Письмо, состоящее из одной части, — это просьба без пояснения, напоминание без преамбулы, сообщение без обоснования, выражение благодарности или сочувствия и др.

Письмо состоит из двух частей —   это обоснование письма, изложение причин написания письма, мотивировка и заключение — просьба или отказ, напоминание, предложение, согласие, выражение гарантии и т.п.

Текст простого письма не должен превышать одной - двух машинописных страниц.

Сложные письма составляются по вопросам, требующим подробного изложения ситуации, ее анализа, оценки, аргументации, формулировки выводов, мнений, предложений, просьб.

Сложные письма могут содержать до 5-ти страниц текста. Текст письма состоит из следующих основных частей: вступление, содержание, заключение.

Во вступлении формулируется тема письма, объясняющая причины его написания. Вступление может содержать:

ссылку на документ (нормативный правовой, организационно-правовой, распорядительный, договорный, информационный или справочно-аналитический) и (или) его отдельные пункты, послужившие юридическим основанием или поводом для письма;

констатацию факта, события, сложившейся ситуации.

Содержание письма составляет: детальное описание факта события  или сложившейся ситуации; их анализ и приводимые доказательства.

Заключение представляет собой выводы в виде предложений, мнений, требований, просьб, отказов, напоминаний. Заключение начинается словами  просим (письмо-просьба или запрос), высылаем, направляем, представляем (сопроводительное письмо), сообщаем (информационное письмо).

Основные положения и требования к

организации  документооборота организации

Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения, отправки, передачи на оперативное хранение образует документооборот.

3.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в организации, регламентируются инструкцией по делопроизводству, Табелем унифицированных форм документов, положениями о структурных подразделениях и должностными инструкциями их работникам.

Электронные документы участвуют в документообороте организации наравне с бумажными документами.

3.1.3. Основными принципами рационального документооборота являются:

· документ должен продвигаться наиболее коротким путем, ограничивая возвратные перемещения  без деловой необходимости;

· движение документов должно соответствовать процессам подготовки или исполнения документов, основанных на распределении функциональных обязанностей;

· маршруты прохождения однотипных документов должны быть унифицированы.

3.1.4. Доставка документов в организацию осуществляется  средствами почтовой, фельдъегерской, курьерской  и  различными видами телекоммуникационной связи (телеграф, телефон, факсимильная связь и электронная почта).

С помощью почтовой связи в организацию доставляется письменная корреспонденция в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.

3.1.5. По каналам электрической связи поступают: телеграммы (телетайпогшраммы), факсограммы, телефоннограммы, сообщения по электронной почте.

3.2. Технология приема, обработки, регистрации 

документов и распределения документопотоков

3.2.1. Документы, поступающие в организацию на бумажных носителях, (включая телеграммы, телетайпограммы, факсограммы, телефонограммы) проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

Прием и первичная обработка документов осуществляется работниками службы ДОУ.

Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой “лично”), проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов.

На полученном документе проставляется регистрационный штамп с указанием порядкового номера документа и даты его поступления.

Электронные документы (ЭД), отправленные по телекоммуникационным каналам, поступают на единый электронный адрес организации; не рекомендуется прием электронных документов на электронные адреса работников организации.

3.2.2. Первичную обработку поступивших ЭД аналогично с обработкой бумажных документов. Электронные документы распечатываются  на бумагу с проставлением заверительной надписи: «Документ получен в электронном виде. ЭЦП подтверждаю». Должность, подпись, дата, регистрационный штамп.

Электронная версия документа после проведения названных операций может быть уничтожена.

Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема по тем же правилам, что и письма.

Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем на специальном бланке, регистрируется и оперативно передается руководителю, которому она адресована.

Поступающие электронные документы на материальном носителе  должны иметь сопроводительное письмо.

3.2.3. Поступившие факсограммы проходят первичную обработку на общих основаниях в службе ДОУ или в местах, установленных инструкцией по ДОУ.

При наличии отметки «С досылкой подлинника» проставляется соответствующая отметка во входящем штампе. 

3.2.4. Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения поступивших документов на требующие обязательного рассмотрения руководством и направляемые непосредственно в структурные подразделения и ответственным исполнителям.

Предварительное рассмотрение осуществляется, исходя из оценки их содержания, на основании установленного в организации распределения обязанностей.

Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям или должностным лицам.

Рассмотренные руководством документы возвращаются в службу ДОУ, где в регистрационно-контрольную форму (РКФ) вносится содержание резолюции, а документ передается на исполнение. Рекомендуется автоматизированная регистрация всех документов организации.

Подлинник документа, который исполняется несколькими структурными подразделениями, получает основной исполнитель, остальным исполнителям передаются копии.

3.2.5. Регистрация документов – запись данных о документе по установленной форме, фиксирующих факт его создания, движения, отправления или получения.

Регистрации подлежат все  входящие документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях.

Регистрируются документы, поступающие из других организаций и от физических лиц.

Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания.

3.2.6. Входящие документы регистрируются один раз: – в день поступления, создаваемые – в день подписания или утверждения. При передаче документа из одного подразделения в другое он повторно, как правило, не регистрируется.

3.2.7. Регистрация документов производится в пределах групп, в зависимости от названия вида документа, автора и содержания. Например, отдельно регистрируются документы, поступившие из органов власти, приказы руководителя организации по основной деятельности, приказы по личному составу, служебная переписка, обращения граждан.

Документы, создаваемые по направлениям деятельности в крупных организациях, регистрируются в структурных подразделениях.

В организациях с небольшим объемом документооборота регистрация может производится централизованно секретарем руководителя (канцелярией, службой ДОУ) организации.

Документы, передаваемые или принимаемые по каналам факсимильной связи, регистрируются в службе ДОУ или в структурных подразделениях, осуществляющих их прием и передачу. 

Документы регистрируются в регистрационно-контрольных формах (РКФ) – традиционных или электронных карточках.

3.2.8. Регистрационный номер документа состоит из порядкового номера, который, исходя из информационных потребностей организации, может дополняться буквенным или цифровым индексом структурного подразделения, индексом дела по номенклатуре дел, кодом документа по классификатору корреспондентов, исполнителей и др. Составные части регистрационного номера отделяются друг от друга косой чертой.

3.2.9. Для достижения информационной совместимости регистрационных данных и создания поисковых систем устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации:

наименование организации (автора или корреспондента);

наименование вида документа;

дата и регистрационный номер документа;

дата и индекс поступления;

заголовок к тексту (краткое содержание документа);

резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор, дата);

сроки исполнения документа;

отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

Правила заполнения основных реквизитов РКФ представлены в приложении 11.

Состав основных реквизитов регистрации в зависимости от характера документа и задач использования информации может дополняться другими реквизитами:

гриф (отметка) ограничения доступа к документу;

внутренняя переадресация документов по исполнителям;

код по тематическому классификатору;

ключевые слова;

количество листов документа;

наличие приложений;

должностное лицо, поставившее документ на контроль;

промежуточные сроки исполнения;

перенос сроков исполнения;

срок хранения документа;

статус документа (проект, версия);

      вид передачи документа (почтой, факсом и т.д.) и др.

по обращениям граждан, поступившим в организацию и требующим дополнительного изучения и проверки — до одного месяца со дня их регистрации, по остальным обращениям — не более 15 дней.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

Предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы организации и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам.

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года. В зависимости от специфики деятельности организации переписка может группироваться также за учебный год, срок созыва выборных органов и т.д.

4. Государственное регулирование экономики. Развитие предпринимательства в Курганской области.
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Глава 7. СТРУКТУРНАЯ ПОЛИТИКА ГОСУДАРСТВА

Глава 8. ИНВЕСТИЦИОННАЯ ПОЛИТИКА ГОСУДАРСТВА

Глава 9. ФИНАНСОВО-ПРОМЫШЛЕННЫЕ ГРУППЫ: ПЕРСПЕКТИВЫ РАЗВИТИЯ В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Глава 10. РЕГИОНАЛЬНАЯ ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ПОЛИТИКА ГОСУДАРСТВА

Глава 11. СОЦИАЛЬНАЯ ПОЛИТИКА ГОСУДАРСТВА В РЫНОЧНОЙ ЭКОНОМИКЕ

Глава 12. ГОСУДАРСТВЕННОЕ РЕГУЛИРОВАНИЕ ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ

Глава 13. ГОСУДАРСТВЕННОЕ РЕГУЛИРОВАНИЕ ВНЕШНЕЭКОНОМИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Глава 14. ДЕНЕЖНО-КРЕДИТНАЯ И ФИНАНСОВАЯ ПОЛИТИКА ГОСУДАРСТВА В СОВРЕМЕННЫХ УСЛОВИЯХ

Развитие предпринимательства в Курганской области.

	
Раздел первый 


	1. Правовое регулирование государственной поддержки малого предпринимательства 

	2. Субъекты малого предпринимательства Курганской области 

	3 . Органы, осуществляющие государственную поддержку малого предпринимательства 

	4. Комплексная программа поддержки малого предпринимательства в Курганской области 

	5. Фонды государственной поддержки малого предпринимательства в Курганской области 

	


Раздел второй 


	6. Совместная компетенция органов государственной власти и Курганской области в сфере поддержки малого предпринимательства 

	7. Компетенция Курганской областной Думы в сфере регулирования отношений по поддержке малого предпринимательства 

	8. Компетенция Администрации Курганской области в сфере регулирования отношений по поддержке малого предпринимательства 

	9. Компетенция органов местного самоуправления в сфере регулирования отношений по поддержке малого предпринимательства 

	
Раздел третий 


	10. Условия предоставления поддержки субъектам малого предпринимательства 

	11. Финансирование проектов по развитию и поддержке малого предпринимательства 

	12. Подготовка и повышение квалификации кадров 

	13. Информационное обеспечение субъектов малого предпринимательства 

	14. Меры по защите личности и собственности в сфере малого предпринимательства 

	15. Меры по предотвращению банкротств субъектов малого предпринимательства 

	16. Общества взаимного кредитования субъектов малого предпринимательства 

	17. Страхование субъектов малого предпринимательства 

	18. Объединения (союзы, ассоциации) субъектов малого предпринимательства 


Список рекомендуемой литературы 

Основная

1. Кейнс Дж. М. Общая теория занятости, процента и денег. - М., 1978. 

2. Лившиц А. Государство в рыночной экономике (краткий спецкурс) // Российский экономический журнал. - 1992. - №-12; 1993. - № 1. 

3. Соколинский В., Исанова М. Экономическая политика (спецкурс) // Российский экономический журнал. - 1995. - №-12; 1996. - №1, 3. 

4. Эрхард А. Благосостояние для всех. - М., 1991. 

5. Якобсон Л.И. Экономика общественного сектора. Основы теории государственных финансов. - М., 1995. 

Закон Российской Федерации "Об основах налоговой системы Российской Федерации".

Концепция среднесрочной программы Правительства РФ на 1997—2000 годы// Вопросы экономики, 1977, № 

Абалкин Л. Экономические реалии и абстрактные схемы// Вопросы экономики, 1996, № 12. 

Илларионов А. Теория "денежного дефицита" как отражение платежного кризиса в Российской экономике// Вопросы экономики, 1996, № 12.

Долан Э.Д. Макроэкономика. — С.-Пт., 1994, гл. 8—11.

Экономика. Учебник/ Под ред. А.С. Булатова. — М.: Бек, 1995, 1996, гл. 16, 18 (пар. 4), 19.

Курс экономической теории/ Под ред. М.Н. Чепурина, Е.А. Киселе​вой. — Киров, 1994, гл.15, пар. 

Дополнительная

1. Андреанов В. Государственное регулирование и механизмы саморегуляции в рыночной экономике // Экономист. - 1996. - №5. 

2. Ахмедуев А. Государственные предприятия: типы и механизм функционирования // Вопросы экономики. - 1994. - №8. 

3. Балацкий Е. Государственное регулирование импорта рабочей силы // Мировая экономика и международные отношения. - 1994. - №7. 

4. Барабанов М. Промышленная политика России // Мировая экономика и международные отношения. - 1994. - №11. 

5. Богачева О. Бюджетная политика: проблемы России и зарубежный опыт // Мировая экономика и международные отношения. - 1994. - №4. 

6. Блинов Н., Кокарев М., Крашенников В. Об обеспечении экономической безопасности России // Экономист. - 1996. - №4. 

7. Бурак П. Региональные программы социального развития в условиях формирования рынка // Российский экономический журнал. - 1996. - №3. 

8. Василишен Э. Регулирование банковской ликвидности посредством экономических нормативов // Российский экономический журнал. - 1995. - №8. 

9. Вишневская Н. Программы общественных работ // Мировая экономика и международные отношения. - 1994. - №4. 

10. Волков А. Масштабы и кредиты социальной политики Северных стран // Мировая экономика и международные отношения. - 1994. - №11. 

11. Волков А. Государственное регулирование ценообразования в Швеции // Экономист. - 1995. - №8. 

12. Волобуев В. Федеральный бюджет США: структура и приоритеты // Мировая экономика и международные отношения. - 1994. - №10. 

13. Грядовая О. Кредитные риски и банковское кредитование // Российский экономический журнал. - 1995. - №5. 

14. Гусева К., Федотова А. Механизм взаимодействия Федерации и ее субъектов при реализации инвестиционно-кредитной политики // Экономист. - 1995. - №9. 

15. Диманис М. ХДС и СДПГ: два концептуальных подхода к государству // Мировая экономика и международные отношения. - 1994. - №7. 

16. Зотеев Г. Внешнеэкономические связи России // Экономист. - 1996. - №5. 

17. Зубкова А. Становление социального партнерства // Российский экономический журнал. - 1995. - №10. 

18. Иванова К. Малый инновационный бизнес в странах развитой рыночной экономики // Российский экономический журнал. - 1995. - №12. 

19. Ионов М. Роль государства в экономике // Экономист. - 1995. - №8. 

20. Коровин В. Европейская интеграция и региональная политика // Мировая экономика и международные отношения. - 1994. - №4. 

21. Кузин Д. Промышленная политика развитых стран: цели, инструменты, оценки // Вопросы экономики. - 1993. - №9. 

22. Лексин В., Андреева Е., Ситников А., Швецов А. Региональная политика России: концепции проблемы, решения // Российский экономический журнал. - 1993. - №9; 1994. - №7-8. 

23. Логвина А. Вопросы налогового законодательства // Экономист. - 1996. - №2. 

24. Максимова М. Внешнеэкономические приоритеты России // Экономист. - 1995. - №9. 

25. Мухетдинова Н. К оценке новой правительственной программы стимулирования отечественных и иностранных инвестиций // Российский экономический журнал. - 1995. - №10. 

26. Никитин С., Глазова Е., Степанова М. Государство и проблема монополии // Мировая экономика и международные отношения. - 1994. - №7. 

27. Ноув А. Государство и рынок в ХХ веке: о книге В. Мау ”Реформы и догмы (1914 - 1929)” // Вопросы экономики. - 1994. - №5. 

28. Павлова Л. Бюджетное финансирование и проблема государственного долга // Экономист. - 1996. - №4. 

29. Пеньков Б. Оптимизация налоговой системы // Экономист. - 1996. - №5. 

30. Плакся. Финансирование системы социальной защиты от безработицы // Российский экономический журнал. - 1995. - №11. 

31. Романова З. Объединенный рынок США, Канады и Мексики // Экономист. - 1995. - №12. 

32. Симановский С. “Утечка мозгов” и технологическая безопасность России // Российский экономический журнал. - 1996. - №3. 

33. Социальные проблемы современной России // Вопросы экономики. - 1995. - №9. 

34. Таран В. Сочетание эффективности и социальной справедливости в экономике // Экономист. - 1996. - №4. 

35. Улыбышева Е. Антимонопольное регулирование в ЕС // Мировая экономика и международные отношения. - 1994. - №2. 

36. Ходов А. Экономические интересы и государственное регулирование экономики: прямая и обратная связь // Российский экономический журнал. - 1995. - №1. 

37. Шишков Ю. Тернистый путь России в мировую экономику // Российский экономический журнал. - 1996. - №1. 

38. Шмелев Н. Экономика и общество // Вопросы экономики. - 1996. - №1. 

39. Яковлев Р., Мамонтова Т. Политика доходов и социальная защита населения // Российский экономический журнал. - 1995. - №10. 

40. Яковец Ю. Стратегия инвестирования // Экономист. - 1995. - №9. 

Справочная

1. Гражданский кодекс Российской Федерации. - Спб., 1995. 

2. Гражданское и торговое право капиталистических государств // Под ред. Е.А.Васильева. - М., 1993. 

3. Доходы, уровень жизни // Экономист. - 1996. - №5. 

4. Программа правительства Российской Федерации. “Реформы и развитие российской экономики в 1995 - 1997 годах” // Вопросы экономики. - 1995. - №4. 

5. Россия и зарубежные страны: Сравнение по основным показателям (дефицит государственного бюджета и кредит денежных властей центральному правительству) // Вопросы экономики. - 1996. - №1. 

6. Россия и зарубежные страны: сравнение по основным показателям (экспортная и импортная квоты) // Вопросы экономики. - 1996. - №4. 

5. Психологическое обеспечение профессиональной деятельности 

муниципальных служащих

Темы

1. Психологическое содержание профессиональной деятельности муниципального служащего.

2. Муниципальной служащий как субъект профессиональной деятельности. Структура профессионально-важных качеств.

3. Психологические основы работы с персоналом в системе муниципальной службы.

4. Основные причины и содержание конфликтов в работе муниципального служащего. Работа по профилактике и преодолению конфликтов в системе муниципальной службы.

Литература

1. Агеев В.С. Межгрупповое взаимодействие: социально-психологические проблемы.  – М., 1990.

2. Анцупов А.Я., Шипилов А.И.  Конфликтология: Учеб для вузов. – М., 2004.

3. Богданов Е.Н. Зазыкин В.Г. Психология личности в конфликте. – СПб., 2004.

4. Государственная служба: теория и организация // Колл. авторов – М.: Изд-во РАГС, 1998.

5. Деркач А.А.,. Зазыкин В.Г, Синягин Ю.В. Мониторинг личностно- профессионального развития в системе подготовки и переподготовки государственных служащих. – М.: Изд-во РАГС, 1999.

6. Иванцевич Дж, Лобанов А. Человеческие ресурсы управления. – М.: Дело,1993.

7. Карпов А.В. Психология менедлжмента: Учеб. Пособие. – М: Гардарики, 1999.

8. Малые города и местное самоуправление / Под ред. Е.А. Сусловой. – М: Изд-во МГУ, 2004.

9. Местное самоуправление в схемах и таблицах: учебно-методическое пособие // Колл. авторов – Новосибирск, 2008.

10. Психология профессиональной деятельности / Под общ. ред. А.А. Деркача. – М. Изд-во РАГС., 2006.

11. Служебная карьера // Колл. авторов. М.: «РАГС-ЭКОНОМИКА», 1998 г.

12. Управление персоналом: учебно-методическое пособие. – СПб.: Изд-во СЗАГС, 1996 г.

6. Деловой протокол и  этикет в муниципальной службе. Профессиональная этика и культура чиновника. Язык делового общения.
1. Принципы и характер делового общения в структурах власти. Этика делового общения государственного служащего. Культура поведения в сфере государственной службы. Деловой и гражданский этикет. Некоторые противоречия. Правила вербального этикета.

2. Стандарты делового этикета применительно к государственной службе. Корпоративная культура. Служебные инструкции или корпоративный кодекс государственных служащих. Служебная субординация в органах государственного управления. Этические нормы и принципы руководителя по отношению к своим подчиненным. «Этикет начальника». Конструктивная критика. Стандарты и особенности ведения переговоров в органах государственной и муниципальной службы. Деловая встреча, приветствие, представление, ритуал рукопожатий. Визитная карточка, правила оформления и вручения. Речевой этикет при переписке. Этикет телефонных переговоров.

3. Специальные аспекты профессиональной коммуникации должностного лица государственной службы. Корпоративные мероприятия в государственной и муниципальной службе. Офисные праздники. Подарки в деловом коллективе, сотрудникам, партнерам. Национальные традиции в органах государственного управления.

4. Понятие протокола в органах государственной и муниципальной службы. Протокольные требования к приему и обслуживанию делегаций. Протокольная структура переговоров. Подготовка и организация деловых переговоров исходя из требований международного протокола. Протокольные мероприятия по встрече гостей. Общие  правила поведения — хорошие манеры, приветствия, обращения, извинения. Искусство делать комплименты. Внешний вид при проведении переговоров, на совещаниях и официальных мероприятиях.

5. Приемы – продолжение служебной деятельности государственного служащего и муниципального служащего. Виды официальных приемов. Дневные приемы, вечерние приемы, чайная церемония. Организация и проведение приемов. Одежда на приемах. Оформление приглашений. Получение приглашения. Ответ на приглашения. Особенности поведения на презентации.

6. Имидж государственного служащего. Основные составляющие внешности. Стереотипы и стандарты ожидания. Правила создания хорошего впечатлениям. Зона ближайшего развития имиджа. Влияние имиджа на продуктивность деятельности и психологическую защиту рабочего настроя.

7. Культура одежды  служащих учреждений государственной и муниципальной власти. Соответствие внешнего вида статусу государственного служащего, этические нормы и правила. Современные требования этикета к деловому стилю одежды. Таблица с этикетными нормами, касающимися мужского и женского имиджа в деловой жизни. Основные виды мужского и женского делового костюма. Принцип сообразности в выборе формы одежды для государственного служащего. Украшения и аксессуары. Создание эффективного делового гардероба.

Список литературы

1. Браим И.Н. Этика делового общения. – Минск: Жизнь, 1996. – 305с. 

2. Волгин Б.В. Деловые совещания. - М.: Деловая мысль, 1998. – 121с.

3. Дебольский М.С. Психология делового общения. - М.: ПРИОР, 1992. – 256с.

4. Проведение деловых бесед и переговоров. Как добиться своей цели. - Воронеж: Мысль, 1991. – 201с.

5. Карнеги Д. Как завоевывать друзей и оказывать влияние на людей. – Киев: КБФ, 1989. – 246с.

6. Кожина М. Н. Стилистика русского языка: Учеб. для студентов пед. ин-тов по спец. № 2101 «Рус. яз. и лит.». — 3-е изд., перераб. и доп. — М.: Просвещение, 1993. - 224 с.

7. Першин Г.В., Альбов А.С., Левтов В.Е. Телефонный разговор с иностранным партнером. Справочное пособие для успешного делового общения. - С.-Петербург: Нева, 1996. – 300с.

8. Сухарев В.А. Быть деловым человеком. – Симферополь: Маяк, 1996. – 423с. 

9. Честара Дж. Деловой этикет. - М.: САНК, 2000. – 351с.

7. Административная реформа

1. Административная  реформа в России

1.1 Предпосылки  административной реформы

1.2 Влияние  административной реформы на  законодательство

2. Реализация  административной реформы в России

2.1 Оптимизация  функций федеральных органов  исполнительной власти
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1.3. Цели, направления и принципы государственной молодежной политики в России 
 2. МОЛОДЕЖНАЯ ПОЛИТИКА В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ 2.1. Проблемы молодежи и основные направления их решения в рамках муниципальной молодежной политики 
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