Твои деловые бумаги.
В жизни каждому взрослому человеку приходится решать много важных дел. А для этого нужно не только понимать деловые бумаги, но и уметь их правильно составлять самому. Чаще других нам приходится писать заявления, доверенности..
Заявление - это письменная просьба о чем-нибудь, адресованная должностному липу (директору, заведующему, председателю комиссии, депутату и др.). В заявлении нужно указать:
*к кому ты обращаешься с просьбой (должность, фамилия, имя и отчество; — эта информация располагается у правого края листа);

*твое имя, отчество и фамилия, должность (если ты пишешь своему начальнику на работе) или адрес (если ты только устраиваешься на работу и во всех других случаях — эта информация также располагается у правого края листа);

*наименование документа (то есть слово «заявление» пишется с маленькой буквы посередине строки, после него ставится точка);

текст просьбы (пишется с красной строки);

*дата составления заявления (пишется слева под текстом заявления);

твоя личная подпись (пишется справа под текстом заявления).
►Если ты обращаешься в организацию с просьбой о помощи, напиши заявление в двух экземплярах. Один сдай, а на втором попроси расписаться сотрудника, который принял твое заявление. Тогда у тебя будет подтверждение, что ты действительно обращался с этой просьбой, и легче будет требовать ответа от должностного лица.
Чаще всего нам приходится писать заявления о приеме на работу, о предоставлении очередного отпуска и об увольнении с работы.
  Доверенность - документ, который дает нам право действовать от чьего-то лица или кому-то действовать от нашего имени. Иначе говоря, мы доверяем право решать за нас кому-то или сами берем на себя обязанность решать или делать что-то за другого.
Чаще всего доверенность используется при получении денег. 
► Доверенность составляется так:
*наименование документа (слово «доверенность» пишется посередине строки, с большой буквы);

*полные фамилия, имя, отчество того, кто пишет доверенность;

*полные фамилия, имя, отчество того, кому пишут доверенность, его паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан);

содержание доверенности (что ты доверяешь сделать: получить, отдать, узнать и т.д.);

*дата выдачи доверенности и подпись того, кто ее дал (полное имя, отчество, фамилия и сокращенная подпись);

*пометка об удостоверении твоей подписи (это очень важная часть доверенности, она помогает уберечься от мошенников).

*Что же такое удостоверение подписи? Эта часть доверенности нужна для того, чтобы кто-то не написал этот документ от твоего имени. 

*После составления доверенности ты и тот, кому ты доверяешь, должны обратиться к начальнику (директору) предприятия или представителю РЭУ (ЖЭК), который напишет в самом низу доверенности: заверяю», — распишется и поставит печать. Без такой подписи доверенность недействительна
 Если с тобой случилась беда.
[image: image1.jpg]. W, P

-
\‘ 0’





При утрате паспорта.
►Ты должен немедленно обратиться в органы внутренних дел по месту жительства (паспортный стол), указав в письменном заявлении: где, когда и при каких обстоятельствах утрачен паспорт, предоставив заявление о выдаче паспорта и 4 личных фотографии.
►В случае похищения паспорта заявление принимается дежурными частями по месту хищения. Производство по делу об утрате паспорта должно быть закончено в течение 1 месяца.
►Для оформления нового паспорта выдается временное удостоверение личности по форме № 2-а на срок не более 2 месяцев.
При задержании сотрудниками милиции
Существуют две формы задержания: административное и уголовно-процессуальное.
►Административное задержание производится сотрудниками органов милиции в случае совершения вами какого-либо административного правонарушения (мелкое хулиганство, неповиновение сотруднику милиции или другому должностному лицу, нарушение общественного порядка) ст. 27.3 КОАП РФ.
►При административном правонарушении тебя могут после задержания доставить в отделение милиции, но: на срок не более 3 часов; при этом допускается личный досмотр, досмотр вещей и изъятие вещей и документов. Если ты задержанный, то: идти все равно придется, иначе тебя приведут; ни в коем случае не пытайся убежать, вырваться, а тем более нанести какие-либо удары, эти действия расцениваются как преступление (оказание сопротивления работнику милиции).

 Веди себя подчеркнуто вежливо, 

четко задавай свои вопросы и давай ответы, имей в виду, хотя сотрудники милиции не имеют права применять к несовершеннолетнему оружие и спецсредства (резиновые дубинки, слезоточивый газ, наручники) даже при попытке к бегству, работник милиции может сослаться на то, что он не знал, что имеет дело с несовершеннолетним; 
Если ты считаешь, что задержан незаконно, предупреди работника милиции, что вынужден подчиниться, но будешь обжаловать его действия; после прихода в отделение милиции требуй составления протокола задержания, в который обязательно впиши свои возражения;
требуй немедленно сообщить о твоем задержании, по месту работы или учебы. В соответствии со ст. 5 Закона РФ «О милиции», а также ст. 27.3 Кодекса РФ об административных правонарушениях, сотрудник, задержавший тебя, обязан сделать это. 
Уполномоченный по правам ребенка 
в Иркутской области
Светлана Николаевна Семенова 

Телефон: (3952) 34-19-17

Факс: (3952) 34-19-17

E-mail irkutsk@rfdeti.ru

Web-сайт: http://irkutsk.rfdeti.ru
Адрес: 664011, г. Иркутск,

 ул. Горького, д. 31, каб. 105
    Управление социальной защиты населения по Иркутскому району 
* Социальная защита : - предоставление гражданам субсидий и исполнение муниципальных программ в области социальной поддержки и социальной защиты населения . ...
Адрес : Иркутская область, 

г. Иркутск ул. Академическая 74
Телефон : +7 (3952) 52-66-01 
НАШ АДРЕС
 664 531 Иркутский район

с. Урик ул. Ленина 2а-1

ОГБУСО Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних
 Иркутского района

тел. 495-622
е. mail: srtznurik@yandex.ru
сайт учреждения srcn-irk.ru
Буклет создан благодаря 
ФОНДУ ПОДДЕРЖКИ ДЕТЕЙ, НАХОДЯЩИХСЯ В ТРУДНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ
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ОГБУСО 

«Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних 

Иркутского района»
      Отделение помощи семье и детям
       Путеводитель
по взрослой жизни
(памятки для выпускников    
 интернатных учреждений)
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