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к Инструкции по делопроизводству
Размеры полей на бланках документов
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АДМИНИСТРАЦИЯ
РАЗДОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
Фрунзе ул., д. 38, станица Раздольная,

Кореновский район Краснодарский край, 353160
тел.(86142) 21-2-22, факс 21-1-63
E-mail: oo-razd@yandex.ru.
ИНН 2335063670 ОГРН 1052319707153
КПП 233501001 ОКПО 04088247
______________________ №__________________

на №_________________ от___________________

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
                                                                           к Инструкции по делопроизводству

ЖУРНАЛ

регистрации выдачи бланков строгого учета

	Дата выдачи бланков  
	Номера выданных бланков   
	Должность, фамилия, инициалы получателя бланков
	Подпись   
получателя  
бланков   

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
                                                                            к Инструкции по делопроизводству
АКТ

об  уничтожении  испорченных (неиспользованных)

бланков строгого учета

Комиссия в составе __________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

ознакомилась с перечнем испорченных (неиспользованных бланков) строго учета
	N  
п.п.
	Наименование 
бланка    
	Номер  бланка,   
подлежащего 
списанию  

	1  
	2       
	3      

	
	
	

	
	
	

	
	
	


    и приняла решение об их уничтожении, о чем и составлен настоящий акт.
Председатель комиссии:

______________________                 _______________________
  ( подпись)                                            (И.О. Фамилия)

Члены комиссии:

______________________                 _______________________
  ( подпись)                                           (И.О. Фамилия)

______________________                 _______________________
  ( подпись)                                         (И.О. Фамилия)
                            20___ г.

"____"________________










 ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
                                                                к Инструкции по делопроизводству
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления администрации 
Раздольненского сельского поселения Кореновского района
от _________ №_____

«О внесении изменений в постановление администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района от 29 декабря 2014 года № 108 «О Регламенте администрации  Раздольненского сельского поселения 

Кореновского района»

Проект внесен:

Общим отделом 

администрации Раздольненского 

сельского поселения 

Кореновского района
Начальник общего отдела                         (подпись)                       С.А.Абдуллоева                                  

                                                                      (дата)

Составитель проекта:

Ведущий специалист общего отдела

администрации Раздольненского 

сельского поселения 

Кореновского района                                (подпись)                        Е.А.Верейко
                                                                       (дата)

Проект согласован:

Начальник финансового отдела

администрации Раздольненского 

сельского поселения 

Кореновского района                                 (подпись)                        С.В.Кундерова
                                                                       (дата)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к Инструкции по делопроизводству
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АДМИНИСТРАЦИЯ РАЗДОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 10.06.2014










№ 50

ст. Раздольная

О проведении Всероссийской антинаркотической акции 

«Сообщи, где торгуют смертью» на территории Раздольненского сельского поселения Кореновского района
В связи с проведением антинаркотической комиссией Краснодарского края и Региональным управлением Федеральной службы Российской Федерации по контролю за оборотом наркотиков по Краснодарскому краю c 17 по 28 марта 2014 года (1-й этап) и c 17 по 28 ноября (2-й  этап) 2014 года Всероссийской антинаркотической акции «Сообщи, где торгуют смертью»,  а также в целях изучения предложений граждан и представителей негосударственных организаций и получения оперативно-значимой информации о фактах незаконного оборота и потребления наркотиков:


1. Организовать на территории Раздольненского сельского поселения Кореновского района проведение 2-х этапов Всероссийской антинаркотической акции «Сообщи, где торгуют смертью» (далее - Акция).

2. Определить следующие «телефоны доверия» для приема информации от жителей района о фактах незаконного оборота и потребления наркотиков, а также проведения консультаций и оказания квалифицированной помощи в вопросах профилактики наркомании, лечения и реабилитации наркозависимых: 8 (86142) 4-00-44 (круглосуточно) - администрация муниципального образования Кореновский район; 8 (86142) 4-10-88 (круглосуточно) - отдел министерства внутренних дел России по Кореновскому району; 8 (86142) 4-12-36 (круглосуточно) - Кореновский межрайонный отдел Регионального управления Федеральной службы по контролю за оборотом наркотиков Российской Федерации по Краснодарскому краю; 8 (953) 08-21-203 (круглосуточно) - отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Кореновский район; 8 (86142) 4-78-23 (с 8-00 до 18-00; суббота с

8-00 до 13-00) - врач-нарколог муниципального бюджетного учреждения

здравоохранения «Кореновская ЦРБ»; 8 (86142) 4-14-60 (с 8-00 до 17-00) –управление образования администрации муниципального образования Кореновский район; 8 (86142) 4-52-60  (с 08-00 до 17-00) - отдел по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования Кореновский район; 8 (86142) 4-65-58 (с 08-00 до 17-00) – отделение профилактики семейного неблагополучия государственного бюджетного учреждения социального обслуживания Краснодарского края «Кореновский комплексный центр социального обслуживания населения «Содействие»;                     8 (86142) 4-04-55 (с 8-00 до 17-00) - секретарь антинаркотической комиссии Кореновского района.

3. Ведущему специалисту общего отдела, Верейко Е.А.:


3.1. организовать прием поступающей информации в период Акции по телефонам доверия с ежедневной передачей заместителю главы муниципального образования Кореновский район А.П.Манько.


3.2. Задействовать различные формы пропаганды: размещение информации на официальном сайте администрации поселения, баннерная реклама, видеоролики на телевидении, радиотрансляция аудиороликов, размещение информации о проводимой Акции в общественном транспорте, отделениях связи, торговых центрах, раздача буклетов и листовок профилактической направленности и другое;

3.3. Организовать работу по обобщению сбора информации среди населения о фактах незаконного оборота и употребления наркотических средств, оказанию квалифицированной помощи в вопросах профилактики наркомании, лечения и реабилитации наркозависимых, и ежедневной передаче в период Акции секретарю антинаркотической комиссии Кореновского района по телефону 8 (86142) 4-04-55;

3.4. В двухдневный срок после окончания каждого этапа подвести итоги проведения Акции и направить информацию в антинаркотическую комиссию Кореновского района (кабинет № 14, e-mail: ank@admkor.ru). 


4. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
Глава

муниципального образования

Кореновский район 







А.Н.Еригин









ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
                                                                к Инструкции по делопроизводству
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АДМИНИСТРАЦИЯ РАЗДОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.01.2015









№ 15
ст. Раздольная

О ведомственной целевой программе «Проведение праздничных мероприятий, памятных дат и знаменательных событий 
в Раздольненском сельском поселении Кореновского района 
в 1 полугодии 2015 года»

В соответствии с Уставом Раздольненского сельского поселения Кореновского района и постановлением администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района № 206 от 12 октября 2012 года «Об утверждении Положения о порядке разработки, формирования, утверждения и реализации ведомственных целевых программ Раздольненского сельского поселения Кореновского района», в целях обеспечения качественного проведения праздничных мероприятий, для развития культурно-массовых форм досуга на территории Раздольненского сельского поселения и участия в краевых и районных смотрах и конкурсах, рассмотрев и обсудив ведомственную целевую программу «Проведение праздничных мероприятий в Раздольненском сельском поселении Кореновского района в 2014 году»,            п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить ведомственную целевую программу «Проведение праздничных мероприятий, памятных дат и знаменательных событий в Раздольненском сельском поселении Кореновского района в 1 полугодии 2015 года» (приложение № 1).

2.Общему отделу администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района (Абдуллоева) обнародовать настоящее постановление и обеспечить его размещение на официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования и распространяется на правоотношения возникшие с 01 января 2015 года.

Глава 

Раздольненского сельского поселения

Кореновского района







А.Н.Еригин

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

к Инструкции по делопроизводству
ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению администрации

Раздольненского сельского поселения
Кореновского района
от 17 февраля 2015 года № 25
ПЕРЕЧЕНЬ
особо ценного движимого имущества передаваемого в оперативное

 управление муниципальному  казенному учреждению «Услуга» 
	№ п/п
	Наименование 
имущества
	Инвентарный номер 
	Балансовая стоимость (руб.)
	Остаточная стоимость (руб.)

	1
	Шкаф - антресоль
	110106040116
	4 000,00
	0,00

	2
	Шкаф - антресоль
	110106040117
	4 000,00
	0,00

	3
	Шкаф - антресоль
	110106040118
	4 000,00
	0,00

	4
	Шкаф канцелярский
	110106044604
	8 020,00
	0,00

	5
	Шкаф канцелярский
	110106044604
	8 020,00
	0,00

	6
	Шкаф канцелярский
	110106044604
	8 020,00
	0,00

	7
	Шкаф плательный угловой 800*800*2800
	11010630230
	18 000,00
	0,00

	8
	Шкаф книжный 1500*350*2800
	11010630232
	18 500,00
	0,00

	9
	Шкаф книжный 1500*350*2800
	11010630245
	18 500,00
	0,00

	Итого
	
	0,00


Ведущий специалист 

администрации Раздольненского 

сельского поселения 

Кореновского района 






О.Б.Самылкина
ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
к Инструкции по делопроизводству

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

Раздольненского сельского поселения

Кореновского района

от 15 января 2015 года № 3
ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении муниципального этапа краевого конкурса творческих работ

«Я выбираю ответственность»

1. Общие положения


1.1. Настоящее положение разработано в целях организации и проведения конкурса творческих работ среди несовершеннолетних, состоящих на профилактических учётах в органах и учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних «Я выбираю ответственность», в рамках реализации мероприятий долгосрочной краевой целевой программы «Укрепление правопорядка, профилактика правонарушений, усиление борьбы с преступностью в Краснодарском крае на 2013 — 2015 годы» (далее — Конкурс). Конкурс проводится отделом по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования Кореновский район.
2. Цель конкурса  


2.1. Цель конкурса — профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3. Задачи Конкурса


3.1. Формирование правового самосознания у несовершеннолетних.


3.2. Активизация индивидуальной профилактической работы с несовершеннолетними, состоящими на профилактических учетах в органах и учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.


3.3. Развитие творческих способностей у несовершеннолетних, состоящих 
на профилактических учетах в органах и учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.4.  Развитие социальных инициатив  у  несовершеннолетних, состоящих

2

на профилактических учётах в органах и учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
4. Сроки и место проведения муниципального этапа Конкурса

4.1. Конкурс проводится с 1 марта по 10 апреля 2014 года.


4.2. Заявки для участия в муниципальном этапе Конкурса предоставить в отдел по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования Кореновский район до 10 апреля 2014 года.


4.3. Муниципальный этап Конкурса состоится 10 апреля 2014 года в МБУК МО Кореновский район КРЦНКД по адресу: г.Кореновск, ул.Красная, 29.

6. Участники Конкурса

6.1. В Конкурсе принимают участие несовершеннолетние в возрасте от    14 до 17 лет (включительно), состоящие на профилактических учётах в органах и учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.


6.2. Конкурс проводится в двух возрастных группах:


14 - 15 лет (младшая возрастная группа);


16 - 17 лет (старшая возрастная группа).

7. Регламент проведения Конкурса

7.1. Муниципальный этап проходит с 1 марта по 10 апреля 2014 года.


7.2. Для проведения муниципального этапа Конкурса создаётся оргкомитет и жюри под руководством председателя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Оргкомитет осуществляет работу по организации Конкурса, привлечению к участию в Конкурсе несовершеннолетних, освещению муниципального этапа Конкурса в средствах массовой информации, подбору (приобретению) призов и награждению победителей муниципального этапа. Жюри оценивает работы, представленные на муниципальный этап, определяет победителей, занявших 1, 2 и 3 места по номинациям в каждой из возрастных групп, учитывая: оригинальность, художественное решение, качество и сложность исполнения, соответствие номинации и тематике Конкурса.


7.3. Решение жюри оформляется протоколом, утверждается председателем и подписывается членами жюри.


7.4. В состав оргкомитета конкурса и жюри включить представителей органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

7.5. Документы, необходимые для представления работ на муниципальный этап:

7.5.1. Общая заявка за подписью директора общеобразовательного учреждения;


7.5.2. Копия паспорта или свидетельства о рождении участника Конкурса


7.5.3. Письменное согласие родителя (законного представителя) участника Конкурса на обработку персональных данных несовершеннолетнего.


7.6. На обратной стороне каждой работы в печатном виде указываются: название работы, номинация, фамилия, имя, отчество и возраст участника, наименование муниципального образования.


7.7. Работы, представленные на Конкурс без сопроводительных документов, не рассматриваются.


7.8. Материалы, заимствованные из Интернета или опубликованные в средствах массовой информации, жюри не рассматриваются.
8. Номинации Конкурса
  
8.1. Участники Конкурса представляют работы по следующим номинациям:


8.1.1. «Информационно-просветительская работа»  – участники разрабатывают методические материалы: игры, кроссворды, викторины на знание основных положений Конвенции ООН о правах ребенка, Уголовного кодекса Российской Федерации, Семейного кодекса Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Закона № 1539-КЗ;


8.1.2. «Наглядная агитация» – конкурс рисунков, плакатов, поделок на темы  «Любить и беречь», «На Кубани чужих детей не бывает», раскрывающие основные положения Закона № 1539-КЗ и нацеленные на профилактику безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;


8.1.3. «Поддержи тех, кому тяжело» - участники разрабатывают программы и мероприятия по поддержке детей и семей, находящихся в социально опасном положении, в трудной жизненной ситуации, пожилых людей, ветеранов, детей- инвалидов. Основная цель этой номинации — развитие волонтерского движения и проектов социального участия и поддержки по аналогии с «Тимуровским движением».


8.3. На Конкурс представляются только индивидуальные работы, отражающие осведомленность участников в области правовых знаний, защищающих права ребенка и побуждающих несовершеннолетних к ответственному отношению к своим делам и поступкам через выполнение

социально значимых инициатив (проектов) по оказанию помощи ветеранам, инвалидам, осознание возможных последствий несоблюдения правовых норм (Конвенция ООН о правах ребенка, Уголовный кодекс Российской Федерации, Кодекс   Российской Федерации об административных правонарушениях, Закон Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1539-КЗ «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в 

Краснодарском крае» и другие нормативные правовые акты).


9. Награждение победителей и участников Конкурса


9.1. Победители муниципального этапа Конкурса награждаются грамотами и призами за счёт средств муниципального образования Кореновский район, спонсорских средств, других источников, не запрещённых действующим законодательством.


9.2. Лучшие работы участников муниципального этапа Конкурса в срок до 20 апреля 2014 года направляются в оргкомитет краевого конкурса творческих работ «Я выбираю ответственность» для участия во втором (краевом) этапе Конкурса.

Ведущий специалист 

администрации Раздольненского 

сельского поселения 

Кореновского района







Е.А.Верейко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 11

к Инструкции по делопроизводству
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

Раздольненского сельского поселения

Кореновского района

от 15 января 2015 года № 3

СОСТАВ

 оргкомитета по организации муниципального этапа

конкурса творческих работ для несовершеннолетних, состоящих на 

профилактических учётах в органах и учреждениях системы профилактики

безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних 

«Я выбираю ответственность»
	Еригин Анатолий Николаевич
	глава Раздольненского сельского поселения, председатель оргкомитета

	Верейко Елена Александровна
	Ведущий специалист общего отдела администрации Раздольненского сельского поселения

	Рассохина 

Людмила 

Ивановна 
	директор муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения средняя общеобразовательная школа № 4

	Одновол 

Ирина 

Викторовна
	Директор муниципального бюджетного учреждения культуры Раздольненского сельского поселения Кореновского района «Раздольненский сельский Дом культуры»

	Мизина 

Людмила 

Николаевна
	Директор муниципального бюджетного учреждения культуры Раздольненского сельского поселения Кореновского района «Раздольненская сельская библиотека»


Ведущий специалист 

администрации Раздольненского 

сельского поселения 

Кореновского района







Е.А.Верейко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 12








     к Инструкции по делопроизводству

ЗАЯВКА

К ПОСТАНОВЛЕНИЮ (РАСПОРЯЖЕНИЮ)

Наименование вопроса ________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Проект внесен _______________________________________________________

____________________________________________________________________

Постановление (распоряжение) разослать ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Подпись                              "_____"______________20__ г.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 13

к Инструкции по делопроизводству
Форма журнала учета входящей (поступающей) корреспонденции

	

Вход. №
и  дата 
	От кого поступил 
документ,
номер и 
дата   
входящего
документа
	


Краткое содержание
	

Резолюция  
руководителя
	

Дата    
получения  
исполнителем,
подпись   
	

Срок  
контроля
	

Сведения о
выполнении

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 14

к Инструкции по делопроизводству
Форма журнала учета исходящей (отправляемой) корреспонденции

	
Дата   
отправления
	
Исходящий
номер  
	
Куда и кому  
адресована   
корреспонденция
	
Краткое  
содержание
	
Кем   
отправлено
	
Вид    
отправления

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 15

к Инструкции по делопроизводству
Администрация 
Раздольненского сельского поселения

Кореновского района

УВЕДОМЛЕНИЕ


В соответствии с постановлением администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района от 18.01.2014 № 9 «Об использовании сельскохозяйственной техники, приобретенной за счет краевого бюджета и переданной поселениям муниципального образования Кореновский район»

Прошу организовать исполнение документа и представить сведения о ходе его выполнения к 









20.04.2014,









20.07.2014,









20.10.2014,









20.01.2015.

Заместитель главы

муниципального образования

Кореновский район






   (подпись)

  ПРИЛОЖЕНИЕ № 16

 к Инструкции по делопроизводству
	Администрация

муниципального образования

Кореновский район

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
№ _________________

г. Кореновск 

на ______ год 
	  УТВЕРЖДАЮ
    Глава Раздольненского сельского поселения Кореновского района
_________________А.Н.Еригин
_________________________20___ год


	Индекс

дела
	Заголовок дела 

(тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела 

(тома, части) 

и № статей по перечню
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Начальник общего отдела администрации  

Раздольненского сельского поселения 

Кореновского района 

            (подпись)                              С.А.Абдуллоева
Дата

Ответственный за архив                     (подпись)                                Н.Г.Шевлякова
Дата
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации

муниципального образования 

Кореновский  район 

от ________________№____________
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК  архивного отдела

администрации муниципального образования Кореновский район

от ___________________№_________


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в___________ году в администрации муниципального образования Кореновский район 
	По срокам хранения
	Всего 
	В том числе1

	
	
	переходящих 
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного              
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до  10  лет включительно)
	
	
	

	Итого:                   
	
	
	


Начальник общего отдела администрации
муниципального образования
Кореновский район 






С.А.Абдуллоева
«___»_____________________________2011 год

Итоговые сведения переданы в архивный отдел администрации муниципального образования Кореновский район.
Начальник архивного отдела 

администрации муниципального 

образования Кореновский район




           В.Г. Захаренко

            

«____»___________________________20___ год

ПРИЛОЖЕНИЕ № 17

         к Инструкции по делопроизводству
Наименование отраслевого

(функционального) органа
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
№ __________________
(индекс органа) 

на ___________  год

	Индекс
дела 
	Заголовок  
дела (тома, 
части)   
	Кол-во дел 
(томов,  
частей)  
	Срок хранения дела
(тома, части)   
и № статьи     
по перечню     
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5


Наименование должности              (подпись)                                      И.О. Фамилия

Дата
Специалист отдела,

ответственный за архив                  (подпись)                                     И.О. Фамилия

Дата
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 18

к  Инструкции по делопроизводству

Наименование органа

                           АКТ                                    УТВЕРЖДАЮ

_______________ № _____                          Наименование должности

                                                                        руководителя органа (структурного

                                                                        подразделения)

проверки наличия  и состояния дел           ________________И.О. Фамилия

______________________________             (подпись)

 (постоянного, временного хранения,

по личному составу)                                               « ______» ___________ 20   ___ год

Фонд № _______

Основание _________________________________________________________

                   (перемещение дел, смена руководителя структурного подразделения) 
Составлен комиссией :

Председатель комиссии ______________________________________________

                                          (наименование должности, И.О. Фамилия) 
Члены комиссии: ____________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 
 (наименование должностей, И.О. Фамилии)

Проверка проводилась с __________ по  __________

Проверкой установлено:

1. Всего числится по описям : ___________________________________ дел, в том числе по описям, утвержденным (согласованным) с ЭПК архивного отдела администрации муниципального образования Кореновский район,

____________________________________________________________________ 

                                      (цифрами и прописью)

2. Всего не оказалось в наличии _________________________ дел,

                                                                  (цифрами и прописью)
в том числе по описям, утвержденным (согласованным) ЭПК архивного отдела,

________________________________________________________________дел.

3. Имеют литерные номера :

           3.1. Не учтенные в итоговых записях описей ________________ дел .

                                                                        (цифрами и прописью)
3.2. Не перечисленные, но учтенные в итоговых записях описей _____ 

__________________________________________________________дел.                                                                                                           (цифрами и прописью)
4. Пропущено номеров:

4.1. Не учтенных в итоговых записях описей ________________ дел.

                                                                               (цифрами и прописью)
4.2.  Не перечисленных, но учтенных в итоговых записях описей ____ 

__________________________________________________________ дел.

( цифрами прописью)
  5.  Всего оказалось в наличи дел, включенных в описи,

     ______________________________________________________________ дел.

 ( цифрами прописью)
6.  Имеется не включенных в описи _______________________________    дел,

                                                                              ( цифрами прописью)
7. Всего по данному фонду (включенных и невключенных в описи) имеется в наличии ________________________________________________________ дел,

                                      ( цифрами прописью)                        

      из них :

7.1. Требующих децинфекции _____________________________ дел.    

                                                                            ( цифрами прописью)  

7.2. Требующих реставрации ______________________________ дел.

                                                                              ( цифрами прописью)  

7.3. Требующих переплета ________________________________ дел.

                                                                                ( цифрами прописью)  

7.4. Требующих технической обработки _____________________ дел.

                                                                              ( цифрами прописью) 

7.5. Неисправимо поврежденных ____________________________ дел.

                                                                               ( цифрами прописью) 

7.6. Выдано во временное пользование _______________________ дел .

                                                                               ( цифрами прописью)
8. Общая характеристика состояния и условий хранения документов. Основные отрицательные явления в состоянии и условиях хранения______________________________________________________

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

Проверку проводили :

     Наименование должности:                           подпись  И.О. Фамилия

     Наименование должности                            подпись И.О. Фамилия

     Дата

         ПРИЛОЖЕНИЕ № 19

         к Инструкции по делопроизводству

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

(наименование  государственного архива)

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

(наименование отраслевого (функционального) органа

Дело №______          Том № ______

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                   (заголовок дела)
____________________________________________________________________                                (крайние даты)
На_____листах

Хранить _____________

         ПРИЛОЖЕНИЕ № 20

         к Инструкции по делопроизводству
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №
В деле подшито  и пронумеровано_____________________________________________________

(цифрами и прописью)

________________________________________________________ листов,

в том числе:  номера листов ______________________________________________________
пропущенные номера листов _______________________________ + листов

внутренней описи ___________________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела 
	Номера листов

	1
	2

	
	

	
	

	
	


Наименование должности

работника                                                     (подпись)           инициалы, фамилия
Дата

         ПРИЛОЖЕНИЕ № 21

         к Инструкции по делопроизводству
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела №_____
	№ п/п
	Индекс  
документа 
	Дата   
документа 
	Заголовок 
документа 
	Номера  
листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Итого _____________________________________________ документов,

(цифрами и прописью)
количество листов внутренней описи _________________________________
(цифрами и прописью)
__________________________________________________________________

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                                               (подпись)       инициалы, фамилия
Дата
       ПРИЛОЖЕНИЕ № 22

         к Инструкции по делопроизводству

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КОРЕНОВСКИЙ РАЙОН
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Раздольненского сельского поселения Кореновского района
__________________И.О. Фамилия
         (подпись)

Дата

	Фонд № __________  

ОПИСЬ № _________                    

дел постоянного хранения             

за  ___________ год 
	


	Название раздела (структурного подразделения организации)    

	№ 
п/п
	Индекс
дела 
	Заголовок дела 
	Крайние  
даты   
	К-во   
листов  
	Примечание 

	1  
	2  
	3       
	4     
	5     
	6      


В данный раздел описи внесено
_____________________________________ ед. хр.
         (цифрами и прописью)
с № ________ по № _____________________, в том числе:

литерные номера: ____________________________________
пропущенные номера: ______________________________________

Наименование должности

составителя описи                                    (подпись)                       инициалы, фамилия

Наименование должности лица,

ответственного за архив                           (подпись)                      инициалы, фамилия
                        Дата

	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК Управления по 

делам архивов Краснодарского края

от____________№ ______________
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации муниципаль​ного образования Кореновский район

от______________ № _________


         ПРИЛОЖЕНИЕ № 23

         к Инструкции по делопроизводству
АДМИНИСТРАЦИЯ РАЗДОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
ОБЩИЙ ОТДЕЛ
(наименование структурного подразделения)
УТВЕРЖДАЮ
Начальник общего отдела 

_______________________
(подпись)   инициалы, фамилия

Дата
ОПИСЬ № ___
	№
п/п
	Индекс дела 
	Заголовок дела    
	Крайние

даты
	Кол-во

листов 
	Срок хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


В данную опись внесено _________________________________________ед. хр. 
                              (цифрами и прописью)
с № ________    по   № ________,     в том числе:

литерные номера: __________________________________________________

пропущенные номера: ______________________________________________

Ведущий специалист 
общего отдела                       (подпись)                                          И.О. Фамилия
Дата
Передал _________________________ ед. хр.
                         (цифрами и прописью)
Принял  _________________________ ед. хр.
                         (цифрами и прописью)
Наименование должности лица,

ответственного за архив                          (подпись)                 инициалы, фамилия
         ПРИЛОЖЕНИЕ № 24

         к Инструкции по делопроизводству
АДМИНИСТРАЦИЯ РАЗДОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
ОБЩИЙ ОТДЕЛ
КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ
на  постановление администрации муниципального образования Кореновский район  от 18.01.2014 № 9 

Об использовании сельскохозяйственной техники, приобретенной за счет краевого бюджета и переданной поселениям муниципального образования Кореновский район 
Контроль осуществляет:          Еригин А.Н.. – глава

Раздольненского сельского поселения Кореновского района
Сроки контроля:                        20.01.2015

в целом до 

Промежуточная информация 

к
Исполнители:
Верейко Е.А..- ведущий специалист администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района
Глава
Раздольненского сельского поселения 

Кореновского района







А.Н.Еригин

Начальник общего отдела






С.А.Абдуллоева
Поручение___________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Подпись руководителя_________________________________________________

КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ

	Заключение о ходе выполнения
	Резолюция руководителя
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


КРАТКИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ КОНТРОЛЯ

	Дата
	Мероприятия
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



 
                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 25

         к Инструкции по делопроизводству

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КОРЕНОВСКИЙ РАЙОН


	

	АКТ  

______________ № _________________________________
(место составления) 
о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению  
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Раздольненского сельского поселения Кореновского района
_________________И.О. Фамилия
         (подпись)

дата


На основании "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в  деятельности  государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения",  М., 2010, отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической  ценности и утратившие практическое значение документы фонда №__________________________________________________________________

____________________________________________________________________                     
(название фонда
	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок документов
	Крайние даты
	Номера описей
	Индекс дела по номенклатуре или № дела по описи
	Количество ед.хр.
	Сроки хранения иномера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Итого __________________________дел за _____________ годы
(цифрами и прописью)
Описи дел постоянного хранения  за ____________________ годы утверждены,  а по личному составу согласованы с ЭПК Управления по делам архивов Краснодарского края (протокол от ________ № _______)

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу

ценности документов                                     (подпись)                 инициалы, фамилия
  Дата
 СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации

муниципаль​ного образования 


Кореновский район

от ________________№ _____
Документы в количестве _________________________________________  дел,
(цифрами и прописью)
весом__________________ кг сданы в____________________________________
(наименование организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной от ______________№ _______

Наименование должности работника,

сдавшего документы                            (подпись)                           инициалы, фамилия
Дата
  
   ПРИЛОЖЕНИЕ № 26

                                                                        к Инструкции по делопроизводству
Главе 
Раздольненского сельского поселения 
Кореновского района

А.Н.Еригину
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
О проверке писем отдела строительства, 

ЖКХ, транспорта и связи администрации 

муниципального образования Кореновский район



Текст


Приложение: на 2 л., в 1 экз.

Начальник общего отдела администрации 

Раздольненского сельского поселения 
Кореновского района







И.О. Фамилия










Подпись

20 мм





30 мм





10мм





20 мм





Ф.     № ________


Оп.   № ________


Д.      № ________





Ф.     № ________


Оп.   № ________


Д.      № ________








