Дорогой друг!

Ежегодно из стен детских домов и школ-интернатов выходят тысячи выпускников. Одним из них являетесь и Вы. В самостоятельной взрослой жизни Вам придется решать много проблем, связанных с учебой, трудоустройством, жильем, созданием собственной семьи. 

Как и любому гражданину нашего государства, Вам Конституцией Российской Федерации гарантированы права:

· право на жизнь и здоровье;

· право на достоинство личности, чести и доброе имя;

· право на свободу и личную неприкосновенность;

· право на деловую репутацию; 

· право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну;

· право свободного передвижения, выбора места пребывания и жительства; 

· право на имя и другие права.

Вы также имеете конституционное право "участвовать в управлении делами государства, как непосредственно, так и через своих представителей". Это означает, что с 18 лет Вы будете иметь право избирать или быть избранным в органы государственной власти или местного самоуправления, участвовать в референдумах. 

Помимо всех этих прав государство предоставляет Вам дополнительные права и льготы. О них пойдет речь в этом пособии.

Однако у Вас есть и обязанности, потому что без обязанностей не бывает и прав в обществе. Главная из них - быть достойным гражданином России: законопослушным, хорошо работать, быть здоровым, растить и воспитывать детей и т.д.

Конституция Российской Федерации обязывает Вас платить законно установленные налоги и сборы, служить в армии. 

Обязанности, как правило, связаны с ответственностью. Если обязанности не выполняются - наступает ответственность.
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Каждый свободный человек обязан соблюдать законы и уважать права и свободы других людей.
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Перед выходом из детского дома, школы-интерната попробуйте продумать (спланировать) свою жизнь. В этом Вам помогут Ваши педагоги и воспитатели.

Руководствуйтесь следующей схемой:

1. Определите главную цель в жизни (кем я буду, чего достигну, какой трудовой вклад внесу в общество). 

2. Определите задачи, которые надо решить в жизни, чтобы добиться главной цели. 

3. Постройте цепочку ближних и отдаленных конкретных целей (где буду учиться, первая работа, перспективы). 

4. Продумайте пути и средства достижения ближайших жизненных целей (проба сил, ознакомление, самообразование и т.п.).

5. Оцените свои личностные и внешние возможности. 

6. Определите возможные внешние препятствия. Определите (поищите) "запасные варианты", то есть варианты поведения в случае неудачи при осуществлении основного плана. 

Удачи Вам!

ВСТУПЛЕНИЕ В САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ ЖИЗНЬ
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При выходе из образовательного учреждения Вы должны получить следующие документы в соответствии с п. 28 Типового положения об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (утверждено постановлением Правительства Российской Федерации от 1 июля 1995 года № 676): 

1. Свидетельство о рождении.

2. Паспорт.

3. Справку о пребывании в учреждении.

4. Справку о состоянии здоровья.

5. Документ об образовании.

6. Свидетельство о родителях (свидетельство о смерти родителей, копия приговора или решения суда; справка о болезни или розыске родителей и другие документы, подтверждающие отсутствие родителей или возможность воспитания ими своих детей).

7. Справка о наличии и местонахождении братьев, сестер, других близких родственников.

8. Документы, подтверждающие право на имущество (опись имущества, оставшегося после смерти родителей, о людях, отвечающих за его неприкосновенность), на жилую площадь, занимаемую ранее им или родителями. 

9. Пенсионная книжка (для получающих пенсию). 

10. Исполнительный лист на взыскание алиментов с родителей. 

11. Сберегательная книжка, ценные бумаги.
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Все эти документы должны быть в подлиннике или в нотариально заверенных копиях. К ним следует относиться бережно, аккуратно. Они будут нужны на протяжении всей жизни.
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Особое внимание обратите на паспорт, т.к. это основной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории России.

Паспорт обязаны иметь все граждане Российской Федерации, достигшие 14-летнего возраста и проживающие на территории Российской Федерации.

Паспорт выдаётся только лицам, являющимися гражданами Российской Федерации.

Паспорт Вы получите, когда еще будете находиться в детском доме или школе-интернате. Об этом должна позаботиться администрация учреждения. 
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Вам придется за всю жизнь в обязательном порядке менять паспорт 2 раза, в 20 лет и при достижении возраста 45 лет. Также обмену паспорт подлежит в связи с  уточнением установочных данных (при наличии ранее допущенных ошибок), в связи с переменой фамилии при заключении или расторжении брака, в связи с переменой фамилии, имени, отчества, в  связи с порчей паспорта (смытые и стертые надписи, утраченные и обгорелые страницы и т.д.), в связи с утратой паспорта.

Для обмена паспорта Вам необходимо обратиться в  отдел Управления Федеральной миграционной службы России по Республике Мордовия (паспортный стол) в районе, где Вы проживаете (или зарегистрированы).

1. Для оформления паспорта Вам необходимо сфотографироваться. 

Фотографии на паспорт требуются черно-белые или цветные размером 40 х 50 мм. Как правило, их печатают блоком по 3, 4 или 6 штук. Сгибать и разрезать блок, а тем более вырезать фотографии не рекомендуется, так как при оформлении паспорта они будут «вырубаться» специальным устройством, а повреждение блока может сделать этот процесс весьма затруднительным или даже невозможным и Вас могут отправить перефотографироваться.

2. Вам необходимо заплатить государственную пошлину за бланк паспорта.

Государственная пошлина за бланк паспорта в размере 500 рублей оплачивается в отделении Сбербанка по месту вашей прописки. Квитанция об уплате государственной пошлины предъявляется при подаче документов в миграционную службу (паспортный стол). В любом случае помните, что без этой квитанции паспорт Вы не сможете получить. Кроме того, надо учитывать, что размер госпошлины может возрасти в любое время. Образец заполнения квитанции, номера расчетных счетов и размер госпошлины можно узнать в сберкассе.

Порядок получения паспорта

1. Сфотографируйтесь, оплатите госпошлину в сберкассе и подготовьте все необходимые документы.

2. Документы сдайте в территориальный отдел миграционный службы (паспортный стол).

3. Заявление на выдачу паспорта (форма 1П) заполняется лично заявителем в  территориальном  отделе миграционной службы.

4. Уточните у сотрудников дату и время получения паспорта.

5. Паспорт получают в территориальном отделе миграционной службы; как правило, паспорт выдает начальник территориального отдела миграционной службы.

6. Если вы потеряли паспорт, то, оформив все документы, вам необходимо явиться на личный приём в территориальный отдел миграционной службы для написания заявления об утрате паспорта. Помните, что без комплекта необходимых документов Вас не примут.

Необходимые документы

Внимание! Если первичные документы (паспорт, свидетельство о рождении, браке, расторжении брака, смерти супруга) оформлены на национальном языке, то необходимо представить нотариально заверенный перевод.

В связи с достижением 14-летнего возраста:

1. Свидетельство о рождении (подлинник).

2. Три фотографии.

3. Квитанция об оплате госпошлины или справка о нахождении ребёнка в учреждении общественного воспитания (детский дом, школа-интернат, реабилитационный центр, детский приют).

В связи с обменом (при достижении 20-летнего и 45-летнего возраста):

1. Паспорт.

2. Три фотографии.

3. Квитанция об оплате госпошлины.

В связи с переменой фамилии при заключении или расторжении брака:

1. Паспорт.

2. Свидетельство о заключении или расторжении брака (подлинник).

3. Четыре фотографии.

4. Квитанция об оплате госпошлины.

В связи с переменой фамилии, имени, отчества:

1. Паспорт.

2. Свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества (подлинник).

3. Свидетельство о рождении на новые данные (подлинник).

4. Четыре фотографии.

5. Квитанция об оплате госпошлины.

В связи с уточнением установочных данных (при наличии ранее допущенных ошибок):

1. Паспорт (подлинник и ксерокопия).

2. Свидетельство о рождении (подлинник и ксерокопия).

3. Свидетельство о браке, расторжении брака, смерти супруга (подлинник и ксерокопия).

4. Шесть фотографий.

5. Квитанция об уплате госпошлины.

В связи с порчей паспорта (смытые и стертые надписи, утраченные и обгорелые страницы и т.д.):

1.Паспорт (или то, что от него осталось).

2.Свидетельство о рождении (подлинник и ксерокопия).

3.Свидетельство о браке, расторжении брака, смерти супруга (подлинник и ксерокопия).

4. Свидетельства о рождении детей до 14-летнего возраста (подлинник и ксерокопия).

5. Три фотографии.

7. Квитанция об оплате госпошлины.

В связи с утратой паспорта:

1. Свидетельство о рождении (подлинник и ксерокопия).

2. Свидетельство о браке, расторжении брака, смерти супруга (подлинник и ксерокопия).

3. Свидетельства о рождении детей до 14-летнего возраста (подлинник и ксерокопия).

4. Выписка из формы А.

5. Справка об освобождении и приговор суда для лиц, прибывших из мест лишения свободы (подлинник и ксерокопия).

6.Талон-уведомление или справка (в случае кражи паспорта).

7. Три фотографии.

8. Квитанция об уплате госпошлины.

В связи с принятием гражданства Российской Федерации (для иностранцев и граждан СНГ):

1 .Национальный паспорт.

2. Справка о принятии гражданства РФ (подлинник).

3. Свидетельство о рождении.

4. Свидетельство о браке, расторжении брака, смерти супруга.

5. Свидетельства о рождении детей (до 14-летнего возраста).

6. Шесть фотографий.

7. Квитанция об оплате госпошлины.

Гарантии по социальной поддержке выпускников

Кроме прав, которые Вам гарантированы Конституцией РФ, Вы имеете дополнительные права и льготы, в соответствии с Федеральным законом «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (с изменениями на 17 декабря 2009 г.). В этом законе определяются общие принципы, содержание и меры государственной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа в возрасте до 23 лет. Также в Республике Мордовия принят Закон от 28 декабря 2004 г. N 102-З «О мерах социальной поддержки отдельных категорий населения, проживающего в Республике Мордовия», в котором определены меры социальной поддержки  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из  числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения, проживающих на территории республики и обучающихся в государственных образовательных учреждениях начального и среднего образования, находящихся в ведении Республики Мордовия.

Постараемся разобраться вместе, о каких гарантиях идет речь, какие понятия используются в данных законах. 

Сначала уясним, что сиротами считаются лица в возрасте до 18 лет, у которых умерли оба или единственный родитель. 

Дети, оставшиеся без попечения родителей - лица в возрасте до 18 лет, которые остались без попечения единственного или обоих родителей в связи с отсутствием родителей или лишением их родительских прав, ограничением их в родительских правах, признанием родителей безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно дееспособными), находящимися в лечебных учреждениях, объявлением их умершими, отбыванием ими наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, нахождением в местах содержания под стражей, подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений; уклонением родителей от воспитания детей или от защиты их прав и интересов, отказом родителей взять своих детей из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений и в иных случаях признания ребенка, оставшимся без попечения родителей в установленном законом порядке.

Лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей – лица в возрасте от 18 до 23 лет, у которых, когда они находились в возрасте до 18 лет, умерли оба или единственный родитель, а также которые остались без попечения единственного или обоих родителей и имеют в соответствии с Федеральным законом «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» и Законом Республики Мордовия законом «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» от 12 ноября 1996 года N 37-З право на дополнительные гарантии по социальной защите. 

Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, имеют право на полное государственное обеспечение на время пребывания в государственном учреждении или в семье опекуна, попечителя, приемных родителей. 

Полное государственное обеспечение предусматривает бесплатное питание, бесплатный комплект одежды и обуви, бесплатное проживание и бесплатное медицинское обслуживание. 

Если Вы поступили на обучение по очной форме в учреждение начального, среднего и высшего профессионального образования в возрасте от 18 до 23 лет, то также имеете право на полное государственное обеспечение до окончания обучения в указанных образовательных учреждениях.

Итак, полное государственное обеспечение Вы получаете, находясь в детском доме, в семье опекуна, попечителя, приемного родителя до 18 лет и, если обучаетесь в учреждении начального, среднего и высшего профессионального образования, до окончания обучения в указанных образовательных учреждениях.

ОБРАЗОВАНИЕ
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Права выпускников учреждений для детей-сирот и

детей, оставшихся без попечения родителей,

при поступлении в учебное заведение 

Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, после окончания 9, 11 классов общеобразовательной школы, профессионального училища (ПУ) имеют право: 

· бесплатно учиться на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования; 

· бесплатно получить второе начальное профессиональное образование. 

На период обучения в образовательных учреждениях (ПУ, техникумах, институтах) выпускники: 

· зачисляются на полное государственное обеспечение; 

· ежегодно им выплачивается пособие на приобретение учебной литературы и письменных принадлежностей в размере трехмесячной стипендии;

· обучающимся в государственных образовательных учреждениях начального и среднего образования, находящихся в ведении Республики Мордовия, предоставляется дополнительная стипендия в размере 100 процентов государственной академической стипендии, установленной законодательством Республики Мордовия для каждой категории обучающихся; 

· выплачивается 100% заработной платы, начисленной в период производственного обучения и производственной практики;

· предоставляется право бесплатного проезда по единой социальной проездной карте в автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) на междугородных внутрирайонных маршрутах, протяженность которых ограничивается одним административным районом;

· предоставляется один раз в год компенсационная выплата на возмещение транспортных расходов по проезду к месту жительства и обратно к месту учебы; 

· выплачивается ежемесячное денежное пособие при отсутствии горячего питания в учреждениях начального и среднего профессионального образования, а также при наличии только одноразового горячего питания;

· при предоставлении обучающимся - детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, академического отпуска по медицинским показаниям за ними сохраняется на весь период полное государственное обеспечение, им выплачивается стипендия. Образовательное учреждение содействует организации их лечения;

· выпускники всех типов образовательных учреждений - дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, приезжающие в эти образовательные учреждения в каникулярное время, выходные и праздничные дни, по решению Совета образовательного учреждения могут зачисляться на бесплатное питание и проживание на период своего пребывания в данном образовательном учреждении.

Справка

Начальное профессиональное образование имеет целью подготовку работников квалифицированного труда (рабочих, служащих) по всем основным направлениям общественно-полезной деятельности. Оно может быть получено в профессионально-технических училищах и иных училищах данного уровня. 

Среднее специальное профессиональное образование имеет целью подготовку специалистов среднего звена. Оно может быть получено в средних специальных учебных заведениях или на первой ступени образовательных учреждений высшего профессионального образования. 

Высшее профессиональное образование может быть получено в высших учебных заведениях (институтах, университетах,  и т.п.). 

При окончании образовательного учреждения выпускники обеспечиваются одеждой, обувью, мягким инвентарем и оборудованием по нормам, утверждаемым Правительством Российской Федерации, а также единовременным денежным пособием. 

ЖИЛЬЁ
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Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, а также дети, находящиеся под опекой (попечительством), имевшие закрепленное жилое помещение, сохраняют на него право на весь период пребывания в образовательном учреждении; не имеющие закрепленного жилого помещения после окончания пребывания в образовательном учреждении обеспечиваются органами исполнительной власти по месту жительства вне очереди жилой площадью не ниже установленных социальных норм.

Как узнать, закреплено ли за Вами жилое помещение, где Вы находились до детского дома?

В Вашем личном деле, хранящемся в детском доме, имеется решение исполнительных органов о помещении Вас в государственное детское учреждение, где обязательно указано, сохранена ли за Вами жилая площадь, где Вы ранее проживали. 

Если Вы были направлены в детский дом и жилье за Вами не сохранялось, то по окончании учебы в государственном детском учреждении государство обязано Вас обеспечить отдельным благоустроенным жилым помещением вне очереди. Жилые помещения детям-сиротам и лицам из числа детей-сирот предоставляется по договорам социального найма, а не в собственность (Закон Республики Мордовия от 24 декабря 2010г. № 104-З «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»).

Договор социального найма – наймодатель, которым выступает государство или муниципальное образование, предоставляет для постоянного проживания нанимателю жилое помещение из фонда социального использования (часть государственного и муниципального жилищного фонда) в пределах установленной нормы жилой площади. Норма предоставления общей площади жилого помещения в Республике Мордовия составляет не менее 33 квадратных метра для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей . Договор социального найма жилого помещения заключается без установления срока его действия с гражданами , достигшими совершеннолетия (18 лет) . Граждане, получившие право проживать в таких жилых помещениях, также должны использовать их по назначению, оплачивать коммунальные услуги и пр. В противном случае может последовать расторжение договора найма и выселение жильцов из помещения:

· если жилое помещение используется не по назначению;

· если не вносится плата по договору в течение шести месяцев подряд и более;

· если нарушаются правила проживания (Жилищный кодекс РФ, глава 8). 

Правительство Республики Мордовия приняло специальное постановление, которым определило порядок учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в качестве нуждающихся в жилых помещениях (Постановление Правительства Республики Мордовия от 9 марта 2011 г. № 62 «О порядке учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в качестве нуждающихся в жилых помещениях»).

Если Вы не имеете закрепленного жилья , то Вам необходимо обратиться к администрации детского государственного учреждения, которое обязано было за время нахождения Вас в детском доме собрать все необходимые документы и направить их в администрацию муниципального района или городского округа Саранск (по месту нахождения детского дома) для постановки Вас на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. Не затягивайте получение жилья, так как потом будет сложнее это сделать. Чем Вы старше, тем меньше шансов получить квартиру.

Если Вы после выпуска из детского дома или школы-интерната продолжаете обучение в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, то вы обеспечиваетесь жильем по окончании образовательного учреждения администрацией района, на территории которого находится данное учреждение. На период обучения Вам обязаны предоставить общежитие.[image: image9.jpg]


 Общежитие - это не то жилое помещение, которое Вам государство должно предоставить после окончания детского дома. Общежитие - это временное жилье, где Вы находитесь на период учебы в ПУ, техникуме, институте или работы. Даже самое благоустроенное общежитие не является Вашим домом, которым Вы можете владеть, пользоваться и распоряжаться. Проживание в общежитии - это временная мера Вашего обустройства, и она не заменяет получение Вами отдельного жилья. 

Статья 15. Жилищного кодекса Российской Федерации гласит: 

1. Объектами жилищных прав являются жилые помещения.

2. Жилым помещением признается изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства.

Если за время Вашего обучения закрепленное за Вами жилье пришло в аварийное (ветхое) состояние, то Вам нужно будет обратиться в администрацию района, на территории которого находится закрепленное за Вами жилье, с заявлением для признания жилья непригодным для проживания. Основания и порядок признания жилого помещения непригодным к проживанию определено постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. N 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

Итак, если закрепленное за Вами жилье находится в ветхом или аварийном состоянии, нужно будет сначала пройти весь установленный порядок для признания жилья непригодным для проживания, затем обратиться в администрацию по месту Вашей регистрации (проживания) для постановки Вас на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Принятие на учет лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, осуществляется по их заявлению с предоставлением следующих документов:

1) заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении;

2) копия паспорта (свидетельства о рождении) или иного документа, удостоверяющего личность детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

3) копии документов, подтверждающих статус детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (свидетельств о смерти родителей, решений суда о лишении родительских прав, ограничении родительских прав, признании родителей безвестно отсутствующими, умершими, недееспособными (ограниченно дееспособными), находящимися в лечебных учреждениях, отбывающими наказание в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, или по другим основаниям, установленным законодательством);

4) копии решений органов опеки и попечительства об устройстве в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, или в семью;

5) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии у детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, права собственности на жилое помещение;

6) справка органа опеки и попечительства о наличии или отсутствии у детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, закрепленного жилого помещения;

7) справка организации, уполномоченной в сфере технической инвентаризации, о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, и лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
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Решение о принятии Вас на учет администрация района (города) должна принять не позднее чем через тридцать дней со дня предоставления Вами документов. О принятии на учет для предоставления жилого помещения Вас должны проинформировать письменно в течение трех рабочих дней со дня его принятия. Вас включают в книгу учета нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется в администрации, а также заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные Вами в администрацию документы. Если Вы меняете место жительства, проконтролируйте, чтобы Ваше учетное дело было передано в администрацию по новому месту жительства и Вас включили в книгу учета.

В том случае, если Вам откажут в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, тогда можете подавать иск в суд. 
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ВСЁ, что будете писать, нужно отправлять почтой, заказным письмом с уведомлением, второй экземпляр отправляемого документа оставлять себе, и когда будет возвращаться уведомление, приклеиваете его именно к этому документу, чтобы ничего не терялось. Или все в двух экземплярах передаете лично через канцелярию, на втором экземпляре Вам делают отметку со входящим номером (№), датой, подписью, расшифровкой подписи того, кто принимает, а также с регистрацией в журнал входящей корреспонденции. Если Вы имеете закрепленное жилье у своих биологических родителей, то Вы можете жить с ними. Если родители или другие лица, которые проживают на закрепленной за Вами площади, нарушают нормы социального общежития, Вы можете обратиться в суд о их выселении, получить причитающиеся Вам квартирные метры или средства от причитающихся Вам метров.
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Вы обязаны оплачивать коммунальные услуги за квартиру, в которой Вы проживаете. Если Ваш доход ниже прожиточного минимума, установленного на территории Республики Мордовия, Вы имеете право обратиться о предоставлении Вам субсидии. Для оформления субсидии Вы можете обратиться в органы соцзащиты.

[image: image13.jpg]



Подготовь заранее документы, необходимые для получения субсидии на оплату жилищно-коммунальных услуг:

1. Оригиналы и ксерокопии паспортов, свидетельств о рождении (всех членов семьи).

2. Документ, подтверждающий законное основание владением или пользованием жилым помещением (типовой договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права) и их копии.

3. Документ, подтверждающий Ваше право и  право членов семьи на льготу по оплате ЖКУ (если инвалид – справка МСЭ; удостоверение «Ветеран труда» и др.) и их копии.

4. Справка о доходах Вашей семьи за последние 6 месяцев (заработная плата, пенсия, детское пособие, алименты, стипендия).

5. Трудовая книжка для пенсионеров и копия.

6. Справка о составе семьи.

7. Свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака и их копии.

8. Квитанция об оплате ЖКУ за предыдущий месяц.

9. Финансовый лицевой счет.

РАБОТА
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После окончания образовательного учреждения одним из главных вопросов для Вас становится трудоустройство. 

Решением этой проблемы обязаны заниматься органы государственной службы занятости населения по месту Вашей регистрации (проживания). Такая служба есть в каждом районе и городе.

Если Вы работу ищете впервые, для регистрации в качестве безработных детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, Вам необходимо предъявить следующие документы: 

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

· документ об образовании.

Органы занятости обязаны:

· принять и дать бесплатную консультацию по вопросам возможного трудоустройства и наличия вакантных рабочих мест с учетом профессиональной пригодности;

· провести профориентационную работу и профессиональную диагностику с учетом полученного образования и состояния здоровья;

· при необходимости направить на БЕСПЛАТНОЕ обучение с целью получения определенной профессии;

· зарегистрировать в качестве безработного, если Вам уже исполнилось 16 лет и Вы представили все необходимые документы;

· после регистрации в качестве безработного (если Вас по каким-то причинам не могут трудоустроить) государство обязано выплачивать пособие по безработице в течение 6 месяцев в размере средней заработной платы, сложившей в регионе;

· направлять на общественные и временные работы;

· предложить самостоятельный поиск работы.

Если Вам предложили работу или Вы нашли её самостоятельно, впереди Вас ждет собеседование с работодателем. Ваш успех в значительной мере зависит от поведения на собеседовании. Поэтому, чтобы произвести хорошее впечатление на работодателя, необходимо усвоить несколько правил прохождения собеседования на работу.

Как себя вести на собеседовании

Правило№1. Пунктуальность – прежде всего.

Старайтесь не опаздывать на собеседование. Лучше прийти на несколько минут раньше и подождать. Поэтому желательно заранее разузнать точное месторасположение интересующей компании (офиса, административного здания) и рассчитать время на дорогу. 

Правило № 2 Внешний вид.

Соблюдайте деловой стиль в одежде (для большинства случаев – это самый оптимальный вариант). Всю одежду подготовьте с вечера. Девушкам рекомендуется надевать на собеседование костюм, допускается брючный. Если Вы собираетесь на интервью в строительную организацию или дизайнерскую фирму, можно позволить себе одеться в более свободном стиле. Не стоит пользоваться парфюмерией с резким ароматом. 

Правило № 3. Поза.

Принимайте открытую позу (т.е. не нужно скрещивать, соединять руки в «замок», можно свободно положить их на колени либо на стол, нежелательно также скрещивать ноги, принимать позу «нога на ногу»). 

Правило № 4. Взгляд. 

Не отводите взгляд в сторону, смотрите собеседнику в лицо, но не «сверлите» глазами. 

Правило № 5. Жесты и мимика.

При разговоре применяйте умеренную жестикуляцию, не размахивайте сильно руками, не теребите в руках какой-то предмет – это подчеркивает волнение и неуверенность. Не делайте хмурый и слишком серьезный вид, улыбайтесь, но в меру. 

Правило № 6 Речь.

Говорите только достоверную информацию, отвечайте на вопросы четко, конкретно, разборчиво, уверенно, убедительно, не говорите очень тихо или громко. Избегайте слов с «не». Никого не критикуйте. Отвечайте по теме, следите за логичностью мысли. 

Правило № 7 Вежливость.

Будьте вежливыми. В начале собеседования поздоровайтесь, представьтесь, в конце – поблагодарите за уделенное время, попрощайтесь. 

Рекомендации, касающиеся поведения и стиля общения в процессе интервью:

- Если Вас не встретил секретарь, постучите в дверь, прежде чем войти.

- Четко представьтесь.

- Не жуйте жевательную резинку.

- Улыбайтесь.

- Если Вас кому-либо представят, приложите все усилия, чтобы правильно услышать и запомнить имя этого человека.

- Избегайте сленга, используйте хорошую грамматику.

- Избегайте упоминания о личных, семейных и финансовых проблемах.

- Избегайте разговоров о политике, религии, сексе.

- Не браните своего предыдущего начальника, коллег по работе.

- На собеседовании примите удобную позу, старайтесь поддерживать с собеседником контакт глаз.

- Не перебивайте собеседника. На интервью должен лидировать интервьюер, не старайтесь подавить его своими знаниями.

Желаем успешно пройти собеседование на работу,

получив профессию своей мечты!

Как написать резюме

При устройстве на работу сегодня принято предъявлять работодателю резюме и рекомендательные письма (если таковые имеете с предыдущего места работы). Сегодня слово «резюме» употребляется вместо слова «автобиография». Резюме составляется Вами лично. Но у любого человека в процессе написания этого документа могут возникнуть некоторые сложности.

Рекомендации по составлению резюме

Завязка резюме. Не делайте распространенной ошибки, встречающейся в резюме многих соискателей, размещенных в Интернете. Не пишите в начале слово «резюме». Начинать нужно с должности, на которую вы претендуете. Опытные «джобсикеры» (от англ. Job - работа и seek - искать) знают также один ход, неизменно производящий хорошее впечатление на специалистов по HR. Если вы адресуете свое резюме нескольким потенциальным работодателям, корректируйте его в каждом конкретном случае, «под вакансию». Должность пишите ту, что заявлена в вакансии. Акцентируйте внимание на тех аспектах вашей трудовой биографии, которые выгодно оттеняют ваш профессионализм именно в данной области. Дополнительный штрих: если вы точно знаете, кто будет читать ваше резюме, в левом верхнем углу напишите: «Вниманию г-на (г-жи) N». Или: «Вниманию руководителя отдела по работе с персоналом». Элегантно. Вежливо. Впечатляет.

Если Вы решили не разбрасываться и послать резюме одному адресату (например, в рекрутинговое агентство), все равно не советуем указывать сразу несколько разномастных должностей типа: «оператор машинного доения, ведущий собаковод, дизайнер по шторам». Универсальный специалист всегда может назвать две - три «номинации», но смежные, например: «специалист по PR, копирайтер». А далее следует написать фамилию, имя, отчество.

Укажите свой возраст, семейное положение, адрес и телефон. (Ваши координаты для верности советуем повторить и в конце резюме). Несмотря на современную свободу нравов, работодатели в массе своей остаются консерваторами. Поэтому семейное положение укажите в соответствии с паспортными данными.

Кульминация резюме. Кульминационный блок резюме - образование и опыт работы. Не думайте, что будет достаточно назвать ваше учебное заведение и работодатель сразу вцепится в вас мертвой хваткой. Громкими и престижными названиями вузов сегодня уже никого не удивишь, будь у вас хоть три высших образования. Четко укажите факультет и специальность, по которой вы получили диплом. Если вы обучались на курсах, участвовали в семинарах, имеющих отношение к должности, на которую вы претендуете, не забудьте упомянуть и об этом.

Графа опыт работы, безусловно, самый важный пункт резюме. В обратном хронологическом порядке укажите все места, где вы работали, четко называя должность и круг ваших обязанностей. Если этих мест слишком много, ограничьтесь наиболее значимыми из них. Многие соискатели стараются, чтобы резюме точно соответствовало записям в их трудовой книжке. Этого делать не стоит - ведь ни для кого не секрет, что реальная трудовая деятельность сегодня может иметь мало общего с записями в трудовой. И кадровых специалистов, и работодателей интересует ваш настоящий, а не формальный опыт работы.

Развязка резюме. В разделе дополнительная информация резюме обязательно укажите ваш уровень знания иностранного языка, а также компьютерных программ и Интернета. Если у вас есть водительские права, а будущая должность связана с разъездами, также не забудьте про них написать.

Прежде чем заполнять графу личные качества, составьте список качеств, которые важны именно для выбранной вами вакансии. Вот несколько примеров. Если вы хотите работать в области высоких технологий, сделайте акцент на аналитическом складе ума, умении работать с большими объемами информации. Хотите работать главным бухгалтером? Не забудьте про математические способности, внимательность и честность.

Многие соискатели часто делают характерную ошибку. Они навязывают работодателю свою «обучаемость» и открытость новому. К сожалению, в контексте поиска работы ваше резюме будет означать следующее: «на данном этапе я вообще пока ничего не умею».

Часто спрашивают, стоит ли писать в резюме сумму зарплаты, на которую вы претендуете. На этот вопрос нет однозначного ответа. Если ваше резюме - реакция на определенную вакансию, в которой была указана зарплата, то можно эту сумму и написать. В кадровом агентстве, куда вы высылаете резюме, также поймут, если вы напишите определенную «вилку», на которую вы претендуете. А вот в резюме, посланном непосредственно работодателю, о деньгах лучше не писать. Лучше обговорить этот вопрос с самим нанимателем (вполне уместно спросить о предполагаемом заработке в первом же телефонном разговоре).

Эпилог резюме. Видите, не так все и сложно. Имея на руках грамотно составленное резюме, можно смело рассылать его по кадровым агентствам и предлагать работодателю. Не менее важно то, что, возможно, впервые вы четко сформулировали ответы на важные вопросы: кто я? Каковы мои профессиональные качества? Чем я действительно хочу заниматься? Каковы мои достоинства и недостатки?

Составление выигрышного резюме - это важнейший шаг по длинной карьерной лестнице.

А теперь предлагаем вам по шагам ознакомиться с примерами ошибок и «правильных ходов» при представлении информации в различных разделах резюме. Возможно, вы заметите повторения, но это только для того, чтобы еще раз акцентировать Ваше внимание на важных моментах.

Составляя резюме, подумайте над тем, «чем ваше слово отзовется».

По мнению профессиональных рекрутеров (наемщиков), самые частые ошибки в резюме допускаются из-за того, что мы плохо понимаем, что хочет работодатель.

Правда жизни такова, что неструктурированные, перегруженные лирикой и жизнеописаниями резюме однозначно попадают в корзину. Резюме – это своеобразная визитная карточка человека, желающего заявить о себе на рынке труда.

Как правило, на первичный просмотр резюме затрачивается не более 2-3 минут. Грамотно составленное резюме способно привлечь внимание потенциального работодателя или менеджера кадрового агентства к Вашей персоне, а может сработать против Вас. 

Если внимание привлечь не удалось - значит, резюме не сработало. В таком случае ожидание предложений о работе затягивается на долгие месяцы.

Итак, решив составить свое резюме, помните о том, что читающие его люди будут формировать свое представление о Вашей личности и Ваших профессиональных навыках, опираясь исключительно на то, что они увидят и прочтут.

Образец резюме

Резюме включает следующие разделы:

1. Цель поиска работы.

2. Общие сведения.

3. Образование.

4. Опыт работы.

5. Дополнительные сведения.

Ваша цель - ЧЕТКО, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНО, ГРАМОТНО и ЁМКО донести читающему важную информацию о себе.

Цель поиска работы. Цель: краткое описание того, на получение какой должности Вы претендуете. Всё, что будет написано в резюме после этого раздела должно обосновывать то, что вы являетесь, действительно, сильным и интересным кандидатом на ту вакансию, которую Вы указали.

Если Ваш опыт настолько велик, что Вы можете претендовать на существенно различные вакансии, в этом случае лучше составить разные варианты резюме с расстановкой акцентов на специфике деятельности.

Пример:

Цель: получение должности заместителя начальника отдела продаж в торговой компании, оплата от 700$.

Общие сведения.

Пример:

Иванова Екатерина Петровна

· дата рождения: 25.05 1973 г. 

· семейное положение: замужем, наличие детей - нет 

· адрес проживания: г. Москва, ул. Сокольническая, д. 23, кв. 109 

· контактные телефоны: (095)555-88-99, моб.8-903-222-22-22 

Образование. Резюме - это прежде всего констатация фактов.

Если при прочтении резюме четко прослеживается весь профессиональный путь с момента поступления в институт и до настоящего времени, можно говорить о том, что у резюме есть шанс.

Из резюме должно быть видно когда, в каком вузе и на каком факультете вы получали образование, где проходили дополнительное обучение (аспирантура, тренинги, семинары).

Пример:

Образование:

	1990 - 1995 гг.
	Высший институт управления

	
	Факультет: экономический

	
	Специальность: экономист


Если Вы совсем недавно закончили вуз, и тема Вашего дипломного исследования напрямую связана с той вакансией, которая Вас интересует, - укажите в резюме эту тему.

Дополнительное образование. Указывать следует только то, что соответствует цели. Не стоит вспоминать о курсах кройки и шитья, если Ваша цель - получить должность главного бухгалтера. В целом, показать наличие дополнительного образования целесообразно.

Пример:

Дополнительное образование:

	01. - 07.1999г.
	Курсы английского языка, школа Шехтера
	

	05.2000 г.
	Тренинг "Навыки эффективных продаж"


Сегодня раздел «Образование» обычно передвигается в конец резюме, так как работодателя прежде всего интересует то, что вы делали и можете делать.

Опыт работы. Это самая главная часть вашего резюме. 

Последовательно, начиная с последнего места работы, опишите, в каких организациях, на каких должностях вы работали и какие обязанности выполняли. (Сделайте акценты на тех функциях и результатах, которые соответствуют цели, сформулированной в начале резюме.) Отражайте в резюме Ваш реальный опыт работы, а не только то, что записано в трудовой книжке.

Не стоит подробно расписывать в резюме тот факт, что, будучи студентом, вы, например, работали дежурным пульта охраны или похоронным агентом.

Эти нюансы вашей биографии лучше поведать в личной беседе (да и то лишь в том случае, если того потребует ситуация).

Если у Вас большой послужной список, подробно следует описывать только места работы за последние 5 - 7 лет.

Пример:

Опыт работы:

	01.1997 - 06.2001 гг.
	ООО "Луч" (г. Москва)
Профиль организации: оптовая торговля мебелью

Должность: старший менеджер отдела продаж

Обязанности:

- контакты с розничными торговыми предприятиями;

- составление договоров, контроль за расчетами;

- координация деятельности региональных представительств

	03.1996 - 01.1997 гг.
	ООО "Мангуст" (г. Королев)

Профиль организации: мебельный салон

Должность: заведующий мебельной секции

Обязанности:

- заключение договоров с поставщиками мебели;

- ведение складского учета в салоне:

- организация торговли в салоне;

- техническая организация работы магазина (сборка мебели, реставрация, замена брака)


Дополнительные сведения. Этот раздел резюме включает в себя информацию, которая может позитивно заинтересовать работодателя или кадровое агентство: владение иностранными языками и компьютером, наличие водительских прав, членство в профессиональных организациях и т.п.

Главное - будьте конкретны. Если вы владеете компьютером, то напишите название программ, с которыми вы работаете, а фразы «уверенный пользователь» или «свободно владею» являются всего лишь вашей оценкой и не несут в себе никакой ценной информации.

Не стоит перечислять все свои хобби и увлечения в резюме (исключением могут быть те, которые тесно связаны с желаемой работой).

Пример:

Дополнительные сведения:

	- английский язык: свободно общаюсь на бытовые темы;

-·PC-пользователь (WinWord, Excel, MS Office);

-·водительские права кат. В, опыт вождения 2 года.


Составив свое резюме, оцените его с точки зрения человека, который видит его впервые. Важно не только то, ЧТО вы написали, но и то, КАК вы это сделали.

Важные рекомендации по составлению резюме

1. Составлять резюме стоит на том языке, который является наиболее употребимым в том месте, куда Вы его отправляете.

2. В описании настоящей работы используйте глаголы в настоящем времени, например, разрабатываю, контролирую; соответственно при описании предыдущих мест работы используйте глаголы в прошедшем времени.

3. Проследите, чтобы Ваше резюме было оформлено в одном стиле. Пример правильного оформления: основная масса текста - простым шрифтом (размер не больше 12-го), даты, названия компаний и учебных заведений - жирным шрифтом; должности - с подчеркиванием; обязанности - через точки.

4. Очень важно уместить Ваше резюме на одной (если вы молодой специалист) или максимум на двух страницах (если Вы специалист с большим опытом). 

5. Проверьте текст на наличие ошибок. Наличие орфографических и стилистических ошибок может в одночасье испортить впечатление от вашего резюме. 

6. Стилизация, зеленый шрифт и цветная бумага - только не это! 

Сопроводительное письмо. Важно помнить: краткость — сестра таланта.

Сопроводительное письмо — это лишь краткая вступительная преамбула к резюме, а не подробное жизнеописание. Поэтому будет достаточно ограничиться половинкой страницы, излагая свои мысли четко и ясно.

Пример:

город, 

ул. Первомайская, д. 4

«SJ Инкорпорейтед» 

Менеджеру по персоналу

На сайте www.superjob.ru прочитал объявление о программе набора молодых специалистов. Слышал много раз положительные отзывы о работе в Вашей компании. Считаю, что соответствую требованиям для участия в данной программе. В связи с чем высылаю Вам свое резюме.

Обучение на кафедре маркетинга ВГУЭС дало мне необходимые знания в области маркетинга и финансов, которые я могу успешно применить, работая в Вашей компании.

В 2005 г. прошел летнюю стажировку в фирме «Рога и копыта». Работа в отделе кадров дала мне возможность хорошо освоить основные методы работы с персоналом: подбор, обучение, а также кадровый документооборот.

Я хорошо владею компьютером, свободно говорю и пишу на английском языке, имею водительские права категории В.

Стажировка за границей утвердила мое желание работать в мультинациональной компании. Благодарю Вас за рассмотрение моей кандидатуры для участия в программе набора молодых специалистов. Охотно отвечу на все Ваши вопросы. 

С уважением,

Петр Васечкин

Приложение:

• Резюме.

• Рекомендательные письма — 2 шт. 

1. При заключении трудового договора или контракта может быть оговорен испытательный срок, позволяющий оценить профессиональное соответствие предложенной работе. Условие об испытании должно быть указано в приказе. Срок не может превышать 3-х месяцев, в отдельных случаях 6-ти. В этот период на работника полностью распространяется законодательство о труде. Если срок испытания истек, а работник продолжает работать, он считается выдержавшим испытание. 

2. После заключения трудового договора издается приказ (распоряжение) о зачислении трудящегося на работу, которое объявляется ему под роспись.

3. Если это первое место работы, на работника заводится трудовая книжка, которая является основным документом о трудовой деятельности работника. Трудовая книжка заводится на всех работающих более 5 дней в организации. В книжку заносится сведения о выполняемой работе, поощрениях и награждениях за успехи в работе. При увольнении работника трудовая книжка выдается ему в день увольнения. У человека может быть только одна трудовая книжка. При ее потере или порче необходимо сообщить об этом администрации по месту последней работы. Не позднее 15 дней после подачи такого заявления администрация выдает дубликат. 

1. Имейте привычку читать те документы, которые подписываете при устройстве на работу.

2. Проследите, чтобы на Вас завели трудовую книжку и чтобы она тщательно заполнялась.

В мире появилось много новых профессий. 

Обратите внимание на эту информацию. Надеемся, что она поможет.

Новые профессии XXI века

Андеррайтер (в буквальном переводе с нем. яз. «подписчик») - 1) гарант, поручитель, берущий на себя обязательство разместить определенное количество вновь выпущенных акций, облигаций и ценных бумаг путем их покупки для последующей распродажи инвесторам; 2) в страховании: лицо, уполномоченное страховой компанией принимать все виды риска. Андеррайтер отвечает за формирование страхового портфеля. Двое или больше андеррайтеров часто образуют биддинг-синдикат с целью представить предложение на гарантию размещения нового выпуска муниципальных ценных бумаг. 

Ассистент (англ. - assistant) – помощник, чаще определяется в качестве личного помощника, не только организует работу руководителя фирмы, но выступает как своеобразный посредник, ведет напрямую переговоры от имени лица, которое представляет, решает практические вопросы, касающиеся его сферы знаний. 

Бренд-менеджер – специалист, руководящий продажей некоей группы товаров определенной торговой марки. В отличие от менеджера по продажам бренд-менеджер занимается не столько самими продажами, сколько раскруткой фирменной марки. В отличие от «чистого» маркетолога бренд-менеджер должен разбираться в продаже данной группы товара не только на уровне экономиста, но и на уровне производителя.

Девелопер – это одна из специализаций по операциям с недвижимостью (риэлтера). Он заказывает проект, покупает или берет в аренду участок земли, «привязывает» проект к участку, согласовывает подведение всех коммуникаций, строит объект, например, большое офисное здание. Затем он может продать принадлежащую ему недвижимость. Главное – окупить все затраты и получить прибыль. 

Декларант – специалист фирмы по работе на таможне: отслеживает оформление документации и движение грузов. 

Джоббер – специалист-посредник на фондовой бирже. Основные задачи – покупка и продажа акций (за свой счет, в отличие от брокера). 

Дистрибьютор (англ. distribute - распределять) – лицо (фирма), осуществляющее прямые продажи; обычно фирма реализует товар через целую сеть работников (дистрибьюторов). Дистрибьютор – официальный представитель «материнской фирмы», с которой он связан контрактом и обязуется продавать только товар фирмы-матери. 

Интервьюер – лицо, которое проводит интервьюирование, опрос, в том числе для социологических и других социальных исследований. 

Координатор – осуществляет координацию взаимодействия поставщиков и заказчика, отслеживает движение грузов, занимается ведением финансовых отчетов по поставкам. 

Копирайтер – человек, разрабатывающий креатив в рекламе. В задачи копирайтера входят создание концепции рекламной компании, рекламных текстов, слоганов, пресс-релизов и т.д. Основные требования – высокий уровень развития творческих способностей, неординарность мышления и хорошее знание языков. 

Коучер – специалист, раскрывающий потенциал личности сотрудников компании (обычно топ-менеджер): повышает их производительность и эффективность, помогает развитию способностей осуществлять движение в нужном темпе и направлении, приводит в действие системы мотиваций человека. 

Лоббист - посредник между финансовыми, политическими или профессиональными группами и госчиновниками, депутатами. Используя налаженные деловые контакты, он влияет на принятие решений в пользу интересов «своей» группы.

Логистик – от «логистика» – прикладная наука, предметом внимания которой является управление информационными и материальными потоками. Логистик – менеджер по таможне и транспорту, управляющий поставками, занимается организацией грузопотока, работает с грузоперевозчиками и грузоотправителями, осуществляет контроль приема-сдачи грузов. 

Маркетолог (англ. market – рынок) – исследующий рынок: изучает, прогнозирует и формирует спрос на товары и услуги, определяет перспективы сбыта, отслеживает конкурентную среду и т.д. 

Медиа-байер. В обязанности медиа-байера входит работа со средствами массовой информации. Он занимается закупкой рекламных площадей в газетах или эфирного времени на радио и TV. Как правило, несколько медиа-байеров подчиняются медиа-планеру (в рекламном или PR агентстве) или начальнику рекламного отдела (в крупной компании). 

Медиа-планер. В задачи медиа-планера входит прежде всего стратегическое планирование рекламной кампании и рекламной деятельности фирмы в целом. Медиа-планер должен осуществлять оценку рекламной эффективности различных средств массовой информации и соответствующим образом перераспределять рекламный бюджет. 

Менеджер (англ. – manager – управляющий) - организует и координирует, оценивает и стимулирует деятельность персонала низшего звена организаций. Распределяет объем работ между сотрудниками, обучает, объясняет, передает распоряжения руководства, осуществляет связь между правлением и работниками. Менеджер высшего звена ведет коммерческие переговоры, занимается маркетингом и формированием товарных ниш, определяет стратегию и тактику конкурентной борьбы, проводит деятельность по повышению эффективности сбыта продукции, руководит реализацией бизнес-плана организации. 

Мерчандайзер – специалист по продвижению продукции в розничной торговле. Контроль расположения товара на полках, поддержка имиджа товара, контроль рекламы и цен на товар – все это основные задачи мерчандайзера.  

Офис-менеджер – человек, основной задачей которого является обеспечение работы офиса. Это включает в себя руководство секретарями на телефоне и на приеме, водителями, курьерами, вызов специалистов для ремонта оргтехники, закупку расходных материалов и пр.

Промоутер (англ. promoter – поддерживающий, содействующий, продвигающий) – представитель компании по сбыту: поддерживает имидж фирмы, продвигает для продажи все производимые фирмой товары, работает с сетью магазинов, содействует продажам товара.  

Рецепшонист (англ. – reception - прием) – сотрудник низшего звена, работающий на первичном приеме клиентов по телефону или лично; встречает и приветствует клиентов, адресует их к соответствующим сотрудникам фирмы; занимается регистрацией посетителей и телефонных звонков, сортировкой корреспонденции; в перспективе может стать офис-менеджером. 

Риэлтер (англ. real – недвижимый (об имуществе)) – специалист по продаже недвижимости. Работает индивидуально или в фирме, совершает от своего имени и за свой счет либо от своего имени, но за счет и от имени заинтересованного лица гражданско-правовые сделки с земельными участками, зданиям, строениями, сооружениями, жилыми или нежилыми помещениями и правами на них (услуги по оценке недвижимости не являются риэлтерской деятельностью).

Сейлзмен (англ. salesman – продавец) – ходит по палаткам и предлагает торговцам продукты фирмы. 

Сейлзменеджер – менеджер по продажам: отслеживает спрос на продаваемые товары, контролирует сделки, которые осуществляют представители фирмы по продажам, проводит поиск клиентов-покупателей (оптовых или розничных фирм) (см. менеджер). 

Сомелье. одна из главных обязанностей сомелье - формирование винной карты (перечень имеющихся напитков). Содержание винной карты ни в коем случае не должно расходиться с содержанием винного погреба, запасы которого необходимо регулярно пополнять. 

Специалист бэк-офиса (Back Office). Задачей бэк-офиса является документарное оформление и сопровождение сделки, заключенной трейдерами компаний-контрагентов (фронт-офис). В ряде российских компаний специалисты бэк-офиса занимались также скупкой ценных бумаг у физических лиц. Бэк-офисы, таким образом, существуют в банках, инвестиционных компаниях и прочих организациях, совершающих сделки на рынке ценных бумаг. В зависимости от объема и оборота подобной организации бэк-офис может насчитывать от трех до пятнадцати человек. 

Специалист по связям с общественностью – специалист, работающий в сфере производства и крупной торговли: поддерживает имидж фирмы, отвечает за информационное продвижение проектов фирмы, за работу со средствами массовой информации, за поддержание связей с общественностью. 

Супервайзер (англ. supervisor – наблюдающий, контролирующий) – занимается разработкой маршрутов, осуществляет наблюдение и контроль за деятельностью торговых представителей. 

Трейдер (англ. trade - торговля) – специалист по организации и контролю внутренней и внешней торговли, представляет интересы банка, фирмы или фирмы-производителя. Трейдер биржевой – работник брокерской фирмы, непосредственно участвует в биржевой торговле, заключает сделки. 

Хед-хантер (Head-hunter) - охотник за головами (англ.). В принципе, хед-хантер, как и рекрутер, выступает посредником между работником и работодателем. Если рекрутер, как правило, имеет дело со специалистами среднего звена или, точнее, средней степени распространенности, то хед-хантер имеет дело со специалистами экстракласса. Если рекрутер имеет дело, как правило, с человеком, ищущим работу, хед-хантер работает со специалистом, «заваленным» предложениями по работе, поступающими от разных фирм. Если рекрутер работает со множеством специалистов, пытаясь отобрать из них подходящих, хед-хантер работает с одним (несколькими) людьми, пытаясь повлиять на их выбор места работы, или, попросту говоря, переманить его из одной фирмы в другую. Типичный пример такого специалиста - организатор региональной дилерской сети. Стоимость «приобретения» такого специалиста может быть в десятки раз меньше стоимости создания региональной сети сбыта

Акты гражданского состояния


Акты гражданского состояния подлежат государственной регистрации, которая устанавливается в целях охраны прав граждан, а также в интересах государства.

Государственная регистрация актов гражданского состояния производится органами ЗАГС (расшифровывается – «запись актов гражданского состояния»). В удостоверении факта государственной регистрации выдается соответствующее свидетельство.

Актами гражданского состояния, подлежащими государственной регистрации, являются:

· рождение;

· заключение брака;

· расторжение брака;

· усыновление (удочерение);

· установление отцовства;

· перемена имени;

· смерть.

Регистрация рождения

1. Свои собственные документы (паспорта, свидетельство о браке) желательно привести в порядок ещё до рождения ребёнка. Помните, что после его рождения у вас будет много иных забот.

2. Заранее обдумайте, как Вы назовете своего ребёнка, и постарайтесь в этом вопросе прийти к согласию.

Прежде чем дать ребёнку иностранное или «необычное» имя, подумайте.

Помните, что, скорее всего, ребёнку придется жить в нашей стране и общаться со сверстниками. Вряд ли вам будет приятно, если, достигнув определенного возраста, он первым делом пойдет в ЗАГС, чтобы сменить данное родителями имя на «человеческое».

3. Заявление в ЗАГС о рождении ребёнка должно быть сделано не позднее, чем через месяц со дня рождения. Оно предоставляется родителями (одним из родителей) ребёнка, или родственником одного из родителей, или иным лицом, уполномоченным родителями. Регистрация рождения производится органом ЗАГС по месту рождения ребёнка или по месту жительства одного из родителей. 

Не затягивайте регистрацию рождения ребёнка. ПОМНИТЕ, что без свидетельства о рождении Вы не сможете его прописать и, следовательно, получить на него страховой медицинский полис, то есть Ваш ребёнок будет лишен медицинской помощи.

4. При регистрации рождения фамилия ребёнка записывается по фамилии его родителей, а имя - по их соглашению. При отсутствии согласия между родителями имя ребёнка или его фамилия (при разных фамилиях родителей) записывается по указанию органа опеки и попечительства.

5. Если родители не состоят в браке, то необходимо одновременно с регистрацией рождения оформить установление отцовства. Если по каким-либо причинам отцовство не установлено, фамилия ребёнка записывается по фамилии матери, имя – по её желанию, отчество - по её указанию. По желанию матери сведения об отце ребёнка в записи акта о рождении могут не вноситься.


Прочерк в графе «отец» может нанести вашему ребёнку непоправимую травму.

Необходимые документы при регистрации рождения

1. Паспорта обоих родителей.

2. Свидетельство о браке (расторжении брака, смерти супруга, установлении отцовства)

3. Медицинская справка о рождении ребёнка, выданная медицинской организацией, в которой проходили роды.

Заключение брака

 Постарайтесь посетить желаемый отдел ЗАГС заранее. Во-первых, у вас будет достаточно времени подготовиться к торжественному событию. Во-вторых, ваши шансы зарегистрировать брак в удобный для вас день и в удобное для вас время значительно возрастут. 

1. Заключение брака производится через месяц после подачи заявления, но в некоторых отделах ЗАГС придерживаются традиционных трех месяцев. В особых случаях брак может быть заключен ранее установленного срока и даже в день подачи заявления, поэтому сразу запаситесь документами, которые могут потребоваться для ускорения регистрации (справка из женской консультации, ходатайство из военкомата и т.д.).

2. Регистрация брака в торжественной обстановке производится по желанию лиц, вступающих в брак. Здесь надо помнить, что торжественная регистрация проходит в определенные дни, поэтому заранее уточните этот день у сотрудников отдела ЗАГС. Кроме того, во многих отделах ЗАГС существует монополия на определенные виды услуг (например, видео- и фотосъёмку). Чтобы избежать недоразумений в торжественный день, уточните все организационные вопросы при подаче заявления.

3. Так как заключение брака возможно только при добровольном согласии мужчины и женщины, то личное присутствие обоих при подаче заявления обязательно.

Необходимые документы

1. Паспорта будущих супругов.

2. Квитанция об оплате госпошлины в размере одного минимального размера оплаты труда (МРОТ).

3. При регистрации повторного брака – свидетельство о расторжении предыдущего брака или смерти супруга.

Расторжение брака

 Помните, что при разводе супруги нарушают права собственного ребёнка. Поэтому будет нелишним напомнить статью 54 Семейного кодекса, в которой сказано, что «каждый ребёнок имеет право жить и воспитываться в семье, право знать своих родителей, право на их заботу, право на совместное с ними проживание».

1. Основанием для регистрации расторжения брака являются:

- совместное заявление супругов, не имеющих общих несовершеннолетних детей (заявление подается прямо в орган ЗАГС при личном присутствии обоих супругов);

- заявление одного из супругов, если другой супруг признан судом безвестно отсутствующим или недееспособным, а также осужден за совершение преступления к лишению свободы на срок свыше трех лет (заявление подается в отдел ЗАГС после решения суда и при наличии приговора).

2. Если у вас есть общие несовершеннолетние дети, то решение о расторжении брака принимается в суде. Исковое заявление подается в суд того района, где прописан ответчик. Если вашему ребёнку нет ещё года, вы можете обратиться в суд, расположенный по вашему месту жительства. Чтобы лишний раз не посещать это учреждение, сразу после решения суда подайте исковое заявление на взыскание алиментов. Свидетельство о расторжении брака выдается органом ЗАГС в течение месяца со дня подачи заявления и при наличии выписки из решения суда.

3. Фамилию супруга Вы можете сохранить и после расторжения брака. Но если Вы хотите вернуть себе добрачную фамилию, то обязательно укажите это в заявлении. Лучше сделать это сразу, чтобы не тратить лишнее время и деньги.

Необходимые документы

При расторжении брака по обоюдному согласию и при отсутствии несовершеннолетних детей:

1. Паспорта.

2. Свидетельство о браке.

При расторжении брака по решению суда (при наличии детей):

1. Паспорта.

2. Выписка из решения суда.

3. Квитанция об оплате госпошлины в размере одного МРОТ.

При расторжении брака по заявлению одного из супругов на основании приговора (при осуждении) или решении суда о признании супруга безвестно отсутствующим или недееспособным:

1. Паспорт.

2. Копия приговора или решения суда.

3. Квитанция об оплате госпошлины в размере одного МРОТ.

Регистрация усыновления (удочерения)

1. Основанием для регистрации усыновления (удочерения) является решение суда об установлении усыновления ребёнка. Регистрации производится органом ЗАГС по месту вынесения решения суда об установлении усыновления ребёнка или по месту жительства усыновителей. Изменения в запись акта о рождении ребёнка вносятся на основании записи акта об усыновлении. Новое свидетельство о рождении выдается в органе ЗАГС по месту хранения первичной записи акта о рождении.

2. Тайна усыновления охраняется законом, и сотрудники органов ЗАГС не вправе сообщать сведения об усыновлении и выдавать документы, из содержания которых видно, что усыновители не являются родителями ребёнка.

Необходимые документы

1. Паспорта.

2. Копия решения суда.

3. Свидетельство о браке (расторжении брака, смерти супруга).

Регистрация установления отцовства

1. Основанием для регистрации установления отцовства является совместное заявление отца и матери ребёнка, не состоящих между собой в браке на момент его рождения, или решение суда об установлении отцовства.

2. Если мужчина готов признать себя отцом ребёнка, но не намерен жениться на его матери, необходимо подать совместное заявление в орган ЗАГС, где отец подтверждает признание отцовства, а мать даёт согласие на установление отцовства. Личное присутствие обоих родителей при подаче заявления обязательно. Совместное заявление об установлении отцовства лучше подавать одновременно с заявлением о рождении ребёнка.

3. При отсутствии совместного заявления родителей вопрос о происхождении ребёнка разрешается судом. Исковое заявление подается в суд по месту жительства ответчика. Его могут подать мать, опекун (попечитель), лицо, на иждивении которого находится ребёнок, или сам ребёнок, достигший совершеннолетия. По таким делам срок исковой давности не установлен. Суд принимает любые доказательства, подтверждающие рождение ребёнка от данного лица. На практике подобные дела относятся к категории наиболее сложных, поэтому наберитесь терпения и стойте до конца. Заявление в орган ЗАГС о выдаче свидетельства об установлении отцовства подает заинтересованное лицо после решения суда. После установления отцовства подайте заявление о взыскании алиментов.

Необходимые документы

1. Паспорта.

2. Медицинская справка о рождении ребёнка или свидетельство о рождении.

3. Свидетельство о браке (расторжении брака, смерти супруга) со стороны каждого из родителей при совместном заявлении.

4. Копия решения суда об установлении отцовства.

Перемена имени

1. Переменить имя, фамилию может любое лицо, достигшее 14 лет. Перемена имени детям, не достигшим четырнадцати лет, производится при согласии обоих родителей, с разрешения органа опеки и попечительства или на основании решения суда (при отсутствии согласия родителей).

2. Заявление подается в орган ЗАГС лично и рассматривается в течение месяца. Однако проверка документов может затянуться по объективным причинам, поэтому срок рассмотрения заявления может быть увеличен.

Необходимые документы

1. Паспорт.

2. Свидетельство о рождении.

3. Свидетельство о браке (расторжении брака, смерти супруга).

4. Свидетельства о рождении детей.

Регистрация смерти

1. Основанием для регистрации смерти являются документы, удостоверяющие факт смерти, или решение суда об установлении факта смерти или об объявлении лица умершим.

2. Заявление о смерти должно быть сделано не позднее, чем через три дня со дня смерти или обнаружения тела. Заявить о смерти в органы ЗАГС обязаны родственники умершего или иные лица. Без свидетельства о смерти вы не сможете похоронить человека и снять его с регистрационного учета. Регистрация смерти производится органом ЗАГС по последнему месту жительства умершего или по месту наступления смерти. Если смерть наступила во время следования транспортного средства (в самолете, поезде и т.д.), то регистрация производится органом ЗАГС, расположенным на территории, где умерший был снят с транспортного средства.

3. Постарайтесь очень бережно хранить свидетельства о смерти близкого человека, так как оно может ещё не раз понадобиться вам для решения различных вопросов.

Необходимые документы

1. Паспорт умершего.

2. Медицинская справка или решение суда, удостоверяющего факт смерти.

3. Паспорт заявителя.

Налоговый учёт. Идентификационный

номер налогоплательщика

Согласно статье 57 Конституции Российской Федерации каждый обязан платить законно установленные налоги и сборы. Правила налогообложения и налогового учёта изложены в Налоговом кодексе Российской Федерации.

Налогоплательщики – физические лица подлежат постановке на учёт в налоговых органах по месту жительства, а также по месту нахождения принадлежащего им недвижимого имущества и транспортных средств, подлежащих налогообложению.

Для подтверждения факта постановки на налоговый учёт налогоплательщику выдается соответствующее свидетельство. Свидетельство содержит идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), предназначенный для обозначения сведений о налогоплательщике в документах, используемых при налоговом контроле.

1. Выдача свидетельства о налоговом учёте проводится в налоговом органе по месту жительства (районной налоговой инспекции). Не забудьте взять с собой паспорт. Налоговый орган обязан осуществить постановку налогоплательщика на учёт в течение пяти дней со дня подачи им всех необходимых документов и в тот же срок выдать соответствующее свидетельство. Но, скорее всего, ИНН вы получите сразу же.

Постановка на учёт и снятие с учёта осуществляется бесплатно.

2. Необходимо отметить, что каждый имеет право получить информацию о себе, которой располагают налоговые органы, а также о том, кто и в каких целях использовал эту информацию. Сведения о налогоплательщике с момента постановки на учёт являются налоговой тайной.

3. Если вы меняете место своего жительства, вы обязаны заявить об этом  в налоговый орган в 10-дневный срок. Снятие с налогового учёта проводится в течение пяти дней с момента подачи заявления.

Необходимые документы

1. Паспорт.

2. Заявление.

Социальное обеспечение

Трудовая пенсия

Трудовая пенсия – это ежемесячная денежная выплата в целях компенсации гражданам заработной платы или иного дохода, которые получали застрахованные лица перед установлением им трудовой пенсии.

Трудовые пенсии бывают следующих видов:

· по старости;

· по инвалидности;

· по случаю потери кормильца.

Трудовая пенсия по старости назначается при наличии не менее 5 лет страхового стажа. Право на трудовую пенсию по старости имеют мужчины, достигшие возраста 60 лет, и женщины, достигшие возраста 55 лет.

Трудовая пенсия по инвалидности устанавливается в случае наступления инвалидности при наличии ограничения способности к трудовой деятельности III, III или I степени, определяемой по медицинским показаниям, и в независимости от продолжительности страхового стажа застрахованного лица.

Право на трудовую пенсию по случаю потери кормильца имеют нетрудоспособные члены семьи умершего кормильца, состоявшие на его иждивении; оно устанавливается независимо от продолжительности страхового стажа кормильца.

В страховой стаж включаются периоды работы или иной деятельности при условии, что за эти периоды уплачивались страховые взносы в Пенсионный фонд Российской Федерации.

Трудовая пенсия назначается со дня обращения за указанной пенсией (днем обращения считается день подачи заявления со всеми необходимыми документами в пенсионный фонд), но может быть назначена и раньше в следующих случаях.

· Пенсия по старости назначается со следующего за днем увольнения с работы дня, если обращение в пенсионный фонд последовало не позднее, чем через 30 дней со дня увольнения.

· Пенсия по инвалидности – со дня признания лица инвалидом, если вы обратились в пенсионный фонд не позднее, чем через 12 месяцев с этого дня.

· Пенсия по случаю потери кормильца – со дня смерти кормильца, если вы обратились в пенсионный фонд не позднее, чем через 12 месяцев с этого дня.

Трудовые пенсии назначаются на следующие сроки.

1. Пенсия по старости – бессрочно.

2. Пенсия по инвалидности – на срок, в течение которого гражданин признан инвалидом, в том числе и бессрочно.

3. Пенсия по случаю потери кормильца – на срок, в течение которого член семьи умершего считается нетрудоспособным, в том числе и бессрочно.

При оформлении пенсии захватите с собой необходимые документы с заранее сделанными к каждому из них ксерокопиями. Когда будите писать заявление, не забудьте перечислить все предоставленные документы, а также проставить дату. Уточните, когда вам нужно будет явиться за пенсионным удостоверением и когда начнут начислять пенсию.

Расширен круг нетрудоспособных граждан, имеющих право на социальную пенсию (по решению суда, без учета трудового стажа умершего). К их числу стали относиться дети старше возраста 18 лет, обучающиеся по очной форме в образовательных учреждениях всех типов и видов, независимо от их организационно-правовой формы, за исключением образовательных учреждений дополнительного образования, до окончания ими такого обучения, но не дольше чем до достижения ими возраста 23 лет, дети, потерявшие одного или обоих родителей и дети умершей одинокой матери.

Нотариальное оформление


Все действия, которые совершаются у нотариуса, называются нотариальными действиями.

Нотариус – это специально уполномоченное должностное лицо. Нотариус проверяет законность составленных документов, а также следит за соблюдением прав граждан. Он удостоверяет, что документ подписан именно тем лицом, которое в нём указано, что это лицо полномочно подписывать документ, что изложенное в документе соответствует воле лица и т.д.

Нотариусы объединены по нотариальным округам, которые, как правило, соответствуют административно-территориальным единицам, например, городу или району. В каждом нотариальном округе существует своя нотариальная палата. В ней вы сможете узнать место нахождения любого нотариуса и запросить некоторые другие полезные вам сведения.

При обращении к нотариусу не забудьте взять с собой паспорт. Если у вас национальный паспорт и записи в нем не продублированы на русском языке, вам придется сделать перевод паспорта.

Если Вы не можете лично прийти к нотариусу ввиду болезни, нотариус может быть вызван на дом. Для этого заранее запишитесь у нотариуса и предоставьте ему сведения, необходимые для составления проекта документа. Это может сделать по вашей просьбе любой человек.

Если Вы по причине болезни не можете сами подписать документ, это может сделать по вашему поручению в вашем присутствии и в присутствии нотариуса любой человек, незаинтересованный в составлении и содержании подписываемого документа.

Интересы несовершеннолетних до 14 лет в нотариальной конторе представляют родители (опекуны). При этом обязательно возьмите с собой свидетельство о рождении и документ, подтверждающий установление опеки.

Если нотариальные действия совершает несовершеннолетний от 14 до 18 лет, необходимо согласие на это одного из его законных представителей, которыми являются родители или опекуны. При этом в нотариальную контору придется явиться и самому несовершеннолетнему, и его представителю. Необходимо предъявить свидетельство о рождении и паспорта, явившихся к нотариусу.

Если нотариус отказывает Вам в совершении нотариального действия, требуйте постановление об отказе. Оно должно быть Вам выдано в течение десяти дней и содержать мотивированный отказ в совершении нотариального действия. Такой отказ может быть обжалован Вами в суде.

Перевод документов на русский язык

В Российской Федерации государственным языком, как известно, является русский. Все дела в учреждениях и организациях ведутся на русском языке, и поэтому все документы, подаваемые туда, должны быть написаны именно на нём или иметь обязательный перевод. Но просто переведенного вами по словарю текста недостаточно.

Перевод документов должен быть сделан в надлежащей форме. Таковой считается форма, когда подлинность подписи переводчика, выполнявшего перевод, удостоверяется нотариусом. Для этого перевод должен быть выполнен не любым лицом, знающим язык, а только тем, которое имеет документ об образовании, указывающее на его квалификацию как переводчика. При этом переводчик должен быть известен нотариусу, а точнее, сотрудничать с ним. Следовательно, если Вам необходимо выполнить перевод документа и оформить его надлежащим образом, ищите нотариуса, сотрудничающего с переводчиками.

Копии документов

Очень часто встречаются ситуации, в которых у Вас требуют нотариально удостоверенную копию документа. Для этого необходимо просто представить нотариусу подлинный документ и его копию.

1. Копию вы делаете сами, ксерокопируя документ или переписывая (перепечатывая) его. При этом обратите внимание, чтобы текст документа читался, были различимы дата выдачи документа, подпись должностного лица, подписавшего документ, а также печать учреждения выдавшего его.

2. Предъявляются особые требования к подлиннику – в нем ни в коем случае не должно быть неоговоренных исправлений. Документ должен сохранять свою целостность, то есть не быть разорванным. Листы многостраничных документов должны быть сшиты и пронумерованы.

3. Государственная пошлина за удостоверение верности копии документа составляет 10 рублей за одну страницу, но, может быть, вам придется заплатить и больше с учётом технической работы по изготовлению копии.

Заявления

Когда обращаетесь в какие-либо организации или к гражданам, Вы делаете заявления, содержащие просьбы, согласия или намерения. Заявления могут быть сделаны Вами как в устной, так и в письменной форме. С устными заявлениями мы сталкиваемся каждый день и в самых обычных ситуациях, и о них мы говорить не будем.

1. Так как, подавая заявление, мы хотим добиться результатов, заявление в организации и учреждения нужно делать в письменной форме, указывая при этом необходимые сведения. Текст заявления может быть исполнен от руки или отпечатан. В любом случае Ваше заявление должно легко читаться.

2. Ваше заявление должно быть зарегистрировано в течение рабочего дня. Желательно иметь второй экземпляр заявления, остающийся у вас, на котором должностное лицо, принявшее документ, обязано расписаться в его принятии, поставить дату.

3. Уточните, в какой срок будет дан ответ на заявление. По общему правилу, срок рассмотрения заявления и решения проблемы (если такое решение возможно) составляет десять дней, но на практике он может быть увеличен до месяца и более. Ответ дается заявителю только после выполнения просьбы.

4. Примерная форма для составления заявления.

_______________________________________

наименование учреждения, куда подается заявление

_______________________________________

должность лица, которому подается документ, в дательном падеже

_______________________________________

фамилия, инициалы лица, которому подается документ, в дательном падеже*

от ______________________________________

Ф.И.О. в родительном падеже

проживающего(ей) по адресу ______________

_________________________________________

место жительства, телефон для связи

З а я в л е н и е

В связи с тем, что __________________________________________________

факты, которые побудили вас обратиться за заявлением

прошу _________________________________________________________________

содержание просьбы

__________________________          ________________          ____________________

дата подписания заявления                                                 подпись                                            фамилия, инициалы        

5. Некоторые заявления в определенные организации необходимо подавать лично. При этом должностное лицо, принимающее ваше заявление, свидетельствует подлинность вашей подписи на нем.

6. Если вы не можете лично явиться в учреждение и подать заявление по причине болезни, отдаленности организации от места вашего жительства или по другим причинам, подпись на заявлении может быть удостоверена нотариусом. Нотариус же поможет составить текст заявления.

При обращении к нотариусу за свидетельствованием подлинности подписи на заявлении, помните некоторые несложные правила.

А. Подписывайте документ в присутствии нотариуса, и тогда же проставляйте дату. Нотариус свидетельствует то, что вы лично подписали документ, и проставляет на заявлении удостоверительную надпись.

Б. Нотариус, свидетельствуя подлинность подписи на заявлении, не удостоверяет фактов, изложенных в документе. Вы своей подписью подтверждаете изложенное в документе, и только вы несете ответственность за достоверность этих сведений.

В. Заявление, на котором нотариусом засвидетельствована подлинность вашей подписи, может быть отправлено по почте или представлено организации-адресату любым лицом. В некоторых случаях вы должны выдать доверенность, содержащую полномочие подавать заявления и иные документы в организации и учреждения.

Г. Если вы посылаете заявление по почте, отправляйте его заказным письмом с описью вложения и уведомлением о вручении. Это поможет вам при необходимости доказать, что заявление вы действительно отправляли.

Стоимость нотариального действия по свидетельствованию подлинности подписи на заявлении составляет 0,5 МРОТ. Эта сумма может увеличиться за счет составления проекта вашего заявления (0,2 МРОТ) и технической работы.

КТО ПОМОЖЕТ ЗАЩИТИТЬ ВАШИ ПРАВА?

КАКИЕ бы ПРОБЛЕМЫ И ТРУДНОСТИ У ВАС НЕ ВОЗНИКАЛИ,

ПЕРВЫЙ, к кому Вы МОЖЕТЕ и ДОЛЖНЫ обратиться, - это

СПЕЦИАЛИСТ ПО ОХРАНЕ ПРАВ ДЕТСТВА.

Конечно, лучше, если Вы познакомитесь с ним до того, как выйдете из детского дома (школы-интерната). Но, даже если этого не произошло или по каким-то причинам не получилось, 

НИ В КОЕМ СЛУЧАЕ НЕ ПЕРЕЖИВАЙТЕ!


ПОМНИТЕ! Специалист по охране прав детей ждет вас всегда, что бы с вами ни случилось!

Он (она) — ваш первый и главный советчик и помощник!

· Не платят пособие (зарплату, пенсию и т.д.) – СООБЩИТЕ специалисту. 

· Есть проблемы с устройством на учебу, работу – ПОЗВОНИТЕ специалисту.

· Возникли трудности в отношении с соседями по квартире, с работниками различных организаций, куда Вы обращались, но Вам отказали, ПРОКОНСУЛЬТИРУЙТЕСЬ со специалистом. 

· Если Вы заболели и некому оказать помощь или Вы считаете, что возникли трудности с врачом, - СВЯЖИТЕСЬ со специалистом.

ПОМОЩЬ, ПОДДЕРЖКА, СОЧУВСТВИЕ - на это Вы можете рассчитывать, если обратитесь к СПЕЦИАЛИСТУ ПО ОХРАНЕ ПРАВ ДЕТСТВА.

Теперь несколько слов о том, где найти этого человека.

Неважно, где Вы живете (куда вернулись или получили жилье после детского дома), Вам необходимо узнать, где находится здание районной (городской) администрации. Именно там находится кабинет СПЕЦИАЛИСТА ПО ОХРАНЕ ПРАВ ДЕТСТВА. Этот специалист ОБЯЗАН помогать до исполнения Вам 23 лет. 

Сведения о специалистах по охране прав детства

	№
	Наименование районов
	ФИО специалиста
	Должность
	Контактный телефон

	1.
	Ардатовский
	Никифорова Антонина Алексеевна
	Главный специалист управления образования администрации Ардатовского муниципального района
	8(83431)

3-01-85



	2.
	Атюрьевский
	Кажайкина Лидия Николаевна
	Главный специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних
	8(83454)

2-22-11



	3.
	Атяшевский
	Шепелева Надежда Петровна
	Ведущий специалист по охране прав детства управления образования администрации Атяшевского муниципального района
	8(83434)

2-30-57



	4.
	Большеберезников​ский
	Барышева Ольга Алексеевна
	Заведующая отделом опеки и попечительства администрации Большеберезниковского муниципального района
	8(83436)

2-13-07



	5.
	Большеигнатовский
	Киреева Тамара Михайловна
	Ведущий специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Большеигнатовского муниципального района
	8(83442)

2-13-34



	6.
	Дубенский
	Аверкина Светлана Ивановна
	Главный специалист отдела опеки и попечительства управления по социальной работе администрации Дубенского муниципального района
	8(83447)

2-30-06



	7.
	Ельниковский
	Макейкина Елена Александровна
	Главный специалист по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района
	8(83444)

2-10-00



	8.
	Зубово-Полянский
	Сурдина Наталья Адольфовна
	Главный специалист органа опеки и попечительства администрации Зубово-Полянского муниципального района
	8(83458)

2-30-35



	9.
	Инсарский
	Шабанова Лариса Александровна
	Специалист 1 категории управления по социальной работе администрации Инсарского муниципального района
	8(83449)

2-11-91



	10.
	Ичалковский
	Гребнева Галина Александровна
	Ведущий специалист органа опеки и попечительства несовершеннолетних управления образования администрации Ичалковского муниципального района
	8(83433)

2-12-82



	11.
	Кадошкинский
	Суркова Ирина Владимировна
	Специалист 1 категории отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района
	8(83448)

2-35-59



	12.
	Ковылкинский
	Морева Светлана Николаевна

Гераськина Ирина Васильевна
	Заведующий отделом по опеке и попечительству управления по социальной работе  администрации Ковылкинского муниципального района

Главный специалист
	8(83453)

2-25-83



	13.
	Кочкуровский
	Адушкина Татьяна Валентиновна
	Главный специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Кочкуровского муниципального района
	8(83439)

2-13-55



	14.
	Краснослободский
	Быстрова Лариса Владимировна
	Главный специалист по вопросам опеки и попечительства администрации Краснослободского муниципального района
	8(83443)

2-36-22



	15.
	Лямбирский
	Тимкаева Мария Ивановна
	Главный специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Лямбирского муниципального района
	8(83441)

2-15-12



	16.
	Ромодановский
	Мучкаева Лидия Васильевна
	Ведущий специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних МУ «Управления по социальной работе администрации Ромодановского муниципального района»
	8(83438)

2-07-23



	17.
	Рузаевский
	Гавычева Ольга Анатольевна

Немудрякина Елена Анатольевна
	Заместитель начальника управления образования администрации Рузаевского муниципального района – заведующий отделом опеки и попечительства несовершеннолетних 

Главный специалист отдела опеки и попечительства несовершеннолетних управления образования администрации Рузаевского муниципального района
	8(83451)

4-08-92

8(83451)

4-06-93



	19.
	Ленинский,

г.о. Саранск
	Азоркина Эльвира Няимовна

Малышева Наталья Сергеевна
	Заместитель заведующего отделом по защите прав детства по Ленинскому району

Специалист 1 категории
	8(834)

47-21-19



	20.
	Пролетарский,

г.о. Саранск
	Прорвина Лидия Алексеевна

Репина Ольга Алексеевна
	Заместитель заведующего отделом по защите прав детства по Пролетарскому району

Специалист 1 категории
	8(834)

76-09-40



	21.
	Октябрьский,

г. о. Саранск
	Никитина Анна Борисовна

Елантева

Татьяна Алексеевна
	Заместитель заведующего отделом по защите прав детства по Октябрьскому району

Специалист 1 категории
	8(834)

56-88-13



	22.
	Старошайговский
	Алямкина Ирина Анатольевна
	Ведущий специалист по охране прав детства администрации Старошайговского муниципального района
	8(83434)

2-11-47

	23.
	Темниковский
	Гусев Игорь Николаевич
	Главный специалист по опеке и попечительству несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района
	8(83445)

2-60-15

	24.
	Теньгушевский
	Тимофеева Валентина Григорьевна
	Ведущий специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Теньгушевского муниципального района
	8(82446)

2-90-61

	25.
	Торбеевский
	Лисюшкина Татьяна Тимофеевна
	Начальник отдела опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Торбеевского муниципального района
	8(83456)

2-05-72

	
	Чамзинский
	Акишева Ольга Дмитриевна

Игонина Вера Алексеевна 
	Начальник отдела опеки и попечительства администрации Чамзинского муниципального района

Ведущий специалист отдела
	8(83437)

2-17-92


Кроме специалиста  по охране прав детей, Вы можете обратиться за помощью и к другим специалистам, которые также призваны помогать выпускникам детских домов и школ-интернатов.

	Наименование
	Оказываемая помощь

	Детский дом (школа-интернат)
	Решение жизненных проблем

	Служба занятости населения
	Устройство на работу

	Комиссия по делам несовершеннолетних
	Устройство на работу

	Управление (отдел) социальной защиты населения
	Получение, назначение пенсий, другие вопросы социального обеспечения

	Отдел учета и распределения жилой площади
	Постановка на учет, жилищные вопросы

	Суд
	Консультация по гражданским, уголовным делам, судебный исполнитель

	Нотариальная контора
	Подтверждение правильности оформления документов (копии документов)

	Юридическая консультация
	Консультирование по юридическим вопросам

	ЗАГС
	Регистрация браков, архивные данные: родители, место рождения и др.


НЕ СТЕСНЯЙТЕСЬ! ПОМНИТЕ — ВАС ЖДУТ!
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