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Образец                                        55                                        
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления /распоряжения/ главы 

/администрации/ Партизанского городского округа

	

	название проекта 

	

	

	


	Должность

   
	Инициалы, фамилия 
	Дата поступления документа на согласование
	Замечания, подпись
	Дата согласования

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Постановление /распоряжение/разослать:

	/полное наименование организации, адрес/



	

	

	

	


	Руководитель, ответственный за разработку  проекта
	
	
	

	
	дата, подпись
	
	инициалы, фамилия

	Начальник отдела делопроизводства и кадров
	
	
	

	
	дата, подпись
	
	инициалы, фамилия


Передано в приемную главы городского округа                _________________________ 20    г.

Примечания: Отдел делопроизводства и кадров рассылает копии постановлений и распоряжений в строгом соответствии со списком. Ответственность за качество указанного списка несет лично руководитель структурного подразделения, внесшего проект распорядительного документа.
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Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа



                               О комиссии по рассмотрению ходатайств 

о присвоении почетного звания 

«Почетный житель Партизанского городского округа»

                   1,25 см

В соответствии со статьей 2 Положения «Об установлении почетного звания «Почетный житель Партизанского городского округа», принятого решением Думы Партизанского городского округа от 03 ноября 2010 года       № 275, на основании статьи 29 Устава Партизанского городского округа

    ПОСТАНОВЛЯЮ:


Создать комиссию по  рассмотрению ходатайств о присвоении почетного звания «Почетный житель Партизанского городского округа»  и утвердить ее состав (прилагается). 

Глава городского округа
        


                          И.О.Фамилия


Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа




Об утверждении графика проведения
заседаний  балансовой комиссии

                  1,25 см

Руководствуясь Федеральным законом от 14 ноября 2002 года               № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных предприятиях», на основании статей 29, 32 Устава Партизанского городского округа администрация Партизанского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


Утвердить график проведения заседаний балансовой комиссии Партизанского городского округа по рассмотрению производственно-финансовой деятельности муниципальных предприятий по итогам работы за 2010 год (прилагается).


Глава городского округа

   


               И.О.Фамилия


Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа



            О создании комиссии по приватизации 

           муниципального имущества


                              1,25 см


Руководствуясь Федеральным законом от 14 ноября 2002 года         № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных предприятиях», на основании статей 29, 32 Устава Партизанского городского округа  


Создать комиссию по приватизации муниципального имущества и утвердить ее состав (прилагается).




Глава городского округа

                  


       И.О.Фамилия

Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа



Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ул. Ленинская, 26-а,  г.Партизанск,  692864

факс, тел. (42363) 60-742

E – mail: amop@mail.primorye.ru
ОКПО 04020873

ОГРН 1022500802026   ИНН 2509000230

______________  №  _____________    

На № _____________ от _____________
 
	
	
Председателю Думы Партизанского городского округа

И.О.Фамилия




О направлении проекта муниципального 

нормативного правового акта


Уважаемый ……….!


В соответствии с пунктом 10 части первой статьи 29 Устава Партизанского городского округа направляем Вам проект муниципального нормативного правового акта «О внесении дополнений в решение «О бюджете Партизанского городского округа на 2011 год», а также проект решения представительного органа о его принятии.
(текст письма печатается с использованием шрифта Times New Roman, размер 14, через 1,5 межстрочных интервала)


Приложение: 1. на 1 л. в 1 экз.

 2.  на  2 л. в 1 экз.


Глава городского округа                                                           И.О.Фамилия

И.И.Иванова
60 581
Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ул. Ленинская, 26-а,  г.Партизанск,  692864

факс, тел. (42363) 60-742

E – mail: amop@mail.primorye.ru
ОКПО 04020873

ОГРН 1022500802026   ИНН 2509000230

______________  №  _____________    

На № _____________ от _____________
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ГЛАВА ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

от________________






№____________

ул.Ленинская, 26а, г.Партизанск, Приморский край, 692864, тел.(факс) (42363) 60742, 
E- mail: amop@mail.primorye.ru

Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа


ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

документов с грифом утверждения

АКТЫ (проверок и ревизий, приема законченных строительством объектов, оборудования; экспертизы; передачи дел; уничтожения документов и дел; ликвидации организаций, учреждений, предприятий и т.д.);

ГРАФИК ОТПУСКОВ;

ЗАДАНИЯ (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; на проведение научно-исследовательских, проектно-конструкторских и технологических работ; технические и т.д.);

ИНСТРУКЦИИ (правила) (должностные , по делопроизводству, технике безопасности, внутреннего трудового распорядка и т.д.);

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ организации;

НОРМАТИВЫ (расхода сырья, материалов, электроэнергии; технологического проектирования; численности работников и т.д.);

ОПИСЬ ДЕЛ (постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу);

ОТЧЕТЫ (о производственной деятельности, командировках и т.д.);

ПЕРЕЧНИ (должностей работников с ненормированным рабочим днем; организаций, на которые распространяются определенные льготы; типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения  и т.д.);

ПЛАНЫ (производственные; строительно-монтажных работ; внедрения новой техники;  доходов по жилищно-коммунальному ремонту; работы коллегии,  проведения мероприятий и т.д.);

ПОЛОЖЕНИЯ (о структурном подразделении администрации Партизанского городского округа, премировании и т.д.);

ПРОГРАММЫ (проведения работ и мероприятий, командировок и т.д.);

РАСЦЕНКИ на производство работ;

РЕГЛАМЕНТЫ;
СМЕТЫ (расходов на содержание аппарата управления, зданий, помещений, сооружений; использования средств фонда предприятия; на подготовку и освоение производства новых изделий; на капитальное строительство и т.д.);

СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ;

ТАРИФНЫЕ СТАВКИ;

УСТАВ организации;

ФОРМЫ унифицированных документов;

ШТАТНЫЕ РАСПИСАНИЯ и изменения к ним.

Образец


	АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

О документе доложено ________________      Регистрационный № ____________  

Направлено на исполнение ___________________________________________
___________________________________________________________________
СОДЕРЖАНИЕ ПОРУЧЕНИЯ:



	Дата получения документа исполнителем

«_____» _________________ 20 ___ г.

Дата и номер исполненного документа

«_____» __________________20 ___ г.

№ ___________________
	Поручения исполнителю

	
	


Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа

П Р О Т О К О Л 


совещания у главы Партизанского городского округа 
с руководителями муниципальных учреждений здравоохранения

21 февраля 2011 года                     г.Партизанск                          №   _______

Председатель – И.О.Фамилия, должность

Секретарь –       И.О.Фамилия, должность

Присутствовали: 

И.О.Фамилия, должность

И.О.Фамилия, должность

И.О.Фамилия, должность

Если свыше 15 человек, то указывается: 20 человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О мерах по реализации краевой целевой программы «О…»

Доклад И.О.Фамилия, заместитель главы администрации
2. О состоянии……

Информация И.О.Фамилия, начальник управления
1.СЛУШАЛИ:

И.О.Фамилия (в родительном падеже) – Текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

И.О.Фамилия (в именительном падеже) – Краткая запись выступления

РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ):

Решение прилагается

2. СЛУШАЛИ:

И.О.Фамилия – Краткая запись выступления (или Доклад прилагается)

ВЫСТУПИЛИ:

И.О.Фамилия – Текст выступления

РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ):
2.1. …

2.2. ... 

Председатель                          подпись                             И.О.Фамилия

(наименование должности

через 1 межстрочный интервал) 

Секретарь                                подпись                            И.О.Фамилия

Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа

П Р О Т О К О Л

совещания у главы Партизанского городского округа
__________________________________________________

    ___________                        г.Партизанск                                № _________

Председатель –   И.О.Фамилия

Присутствовали:

Наименование должности -




И.О.Фамилия

Наименование должности -




И.О.Фамилия

Наименование должности -




И.О.Фамилия

Наименование должности -




И.О.Фамилия

(через 1 межстрочный интервал)

Если свыше 15 человек, то указывается: 20 чел. (список прилагается)
      __________________________________________________________


I. О ходе исполнения поручения Губернатора Приморского края …

(Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия)

1. Принять информацию к сведению

2. Руководителям …

II. Разное

(Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия)

1. Принять к сведению…

2. Рекомендовать…


Глава городского округа                                                           И.О.Фамилия

Образец

ТЕЛЕГРАММА

МОСКВА КИТАЙСКИЙ ПРОЕЗД 7 

МИНЭНЕРГО РОССИИ  ЗАМЕСТИТЕЛЮ МИНИСТРА

ЯНОВСКОМУ
 ПОДТВЕРЖДАЕМ УЧАСТИЕ СОВЕЩАНИИ ПРОБЛЕМАМ УГЛЕДОБЫВАЮЩЕЙ ОТРАСЛИ  20 - 22 ОКТЯБРЯ 2011  ГОДА =


ГЛАВА ГОРОДСКОГО ОКРУГА




     

И.О.ФАМИЛИЯ

17 октября  2011 года








 НР 211

__________________________________________________________________________ 

Администрация Партизанского городского округа, ул. Ленинская, 26 а,               г. Партизанск

Глава городского округа





И.О.Фамилия

И.О.Фамилия

Телефон исполнителя

Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 

Образец


ТЕЛЕФОНОГРАММА
08.02.2011  № 24  12 ч. 30 мин.

(для исходящих)

Начальнику управления

И.О.Фамилия 

тел.: 22-33-22


Прошу направить 11 февраля 2011 года к 10 часам утра представителя для согласования условий договора.

Заместитель главы администрации


подпись

  И.О.Фамилия

Передал: _______________________________________________________
(должность, фамилия, номер телефона)


Принял: ________________________________________________________
(должность, фамилия, номер телефона)

Дата, время
(для входящих)

Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 

	Отдел делопроизводства

и кадров администрации Партизанского городского округа
АКТ

_____________ № __________
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности лица, утверждающего акт

________________ И.О.Фамилия

Дата


О проверке сохранности

документов в отделе
ОСНОВАНИЕ: распоряжение администрации Партизанского городского округа от 12.02.2011 № 15-ра  «О проведении проверки сохранности документов в отделе делопроизводства и кадров».

Составлен комиссией:

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ КОМИССИИ: должность, И.О.Фамилия

ЧЛЕНЫ КОМИССИИ: должность, И.О.Фамилия; должность, И.О.Фамилия; должность, И.О.Фамилия (в алфавитном порядке).



В период с 13 февраля по 19 февраля 2011 года комиссия проверила    организацию и условия хранения документов в отделе. Документы хранятся в отделе, сформированы в дела в соответствии с номенклатурой дел.



Номенклатура дел согласована муниципальным казенным учреждением «Муниципальный архив Партизанского городского округа» в установленные сроки.


Фактов утраты, порчи или незаконного уничтожения документов не установлено.


Комиссия рекомендует оборудовать помещение металлическими закрываемыми шкафами.

Составлен в 2-х экземплярах:


1 экз. направлен в архив Партизанского городского округа;


2 экз. – в дело.

Председатель комиссии:

подпись
               И.О.Фамилия

Члены комиссии:

подписи
               И.О.Фамилия



ЖУРНАЛ

регистрации постановлений главы Партизанского городского округа, постановлений и распоряжений  администрации 
Партизанского городского округа
	Порядковый номер
	Дата регистрации
	Заголовок 

документа


Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 



ИНДЕКСЫ

 структурных подразделений администрации Партизанского городского округа
	1
	Отдел делопроизводства и кадров

	2
	Управление по территориальной и организационно-контрольной  работе 

	3
	Отдел жизнеобеспечения

	4
	Управление бухгалтерского учета и отчетности

	5
	Отдел по осуществлению государственных полномочий в жилищно-коммунальной сфере

	6
	Главный специалист по государственному управлению охраной труда

	7
	Главный специалист по делам несовершеннолетних и защите их прав

	8
	Управление имущественных отношений

	9
	Финансовое управление

	10
	Управление экономического развития

	11
	Контрольно-ревизионный отдел

	12
	Отдел агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды

	13
	Отдел архитектуры и градостроительства

	14
	Отдел ЗАГС

	15
	Отдел культуры и молодежной политики

	16
	Отдел по учету и переселению граждан

	17
	Отдел строительства

	18
	Отдел образования

	19
	Отдел по осуществлению государственных полномочий по исполнению административного законодательства

	20
	Юридический отдел

	21
	Ведущий специалист в области спорта

	22
	Главный специалист по мобилизационной работе

	
	

	
	



Регистрационно-контрольная карточка для входящих документов
	Входящий номер и дата регистрации
	Корреспондент 
	Исходящий № и дата полученного документа

	
	
	


Содержание ___________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Резолюция__________________________________________________________________________________________________________________________________

Автор резолюции______________________________________________________

Дата контроля_________________________________________________________
Оборотная сторона

	Дата передачи на исполнение
	Фамилия исполнителя
	Расписка в получении
	Дата возврата документа

	
	
	
	


Отметка об исполнении_________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 



ЖУРНАЛ

учета передачи документов по факсимильному аппарату №

	Дата,

время передачи
	Подписной

номер
	Количество 

листов
	Адресат, город

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


ЖУРНАЛ

учета приема документов по факсимильному аппарату №
	Дата, 

время приема
	Подписной номер
	Количество листов
	Отправитель, город
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 




Регистрационно-контрольная карточка

для письменных обращений граждан

	Регистрационно-контрольная карточка                                          Общественная 
                                                                                                   приемная администрации

                                                                                         Партизанского городского округа

	Рег. номер:                       Дата поступления:               /           /                                 Письмо обращение

Корреспондент:

Адрес:
Личное (коллективное) письмо

Кому ответ:
Район:

Тема:

Краткое содержание:

Резолюция:

Автор резолюции:

Исполнитель:

Отдел исп.:

Срок исполнения:                         /                 /

Контрольная дата                      /                 /


Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 

Образец

ЖУРНАЛ

регистрации обращений граждан

Том № ______

Начат «______» ___________20__года

Окончен «_____» __________20__ года

На __________ листах

Журнал в ____ томах

	Порядковый

учетный номер
	Дата поступления
	Ф.И.О.

заявителя
	Адрес

местожительства

заявителя
	Количество листов
	Откуда

поступило,

№ и дата
	Вид обращения

и его краткое

содержание
	Кому передано,

куда направлено указание

(резолюция), 

дата, срок исполнения
	Подпись

лица, получившего 

обращение
	Отметка об исполнении

и ответе заявителю
	Результат

рассмотре-ния

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечания:

1. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и заверен руководителем структурного подразделения.

2. Журнал представляется для проверки своевременности и правильности выполнения принятых решений:   руководителю структурного подразделения – ежемесячно, проверяющим – по их требованию.

Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 



Образец


ЖУРНАЛ

регистрации приема граждан

	Фамилия, имя, отчество
	Домашний адрес (город, район, улица, номер дома)
	Должность, место работы
	Содержание обращения
	Принятые меры

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 



В соответствии с планом учения по мобилизационной подготовке проведение совещания у главы Партизанского городского округа переносится 
на 28.02.2011.

Глава городского округа                                      


           И.О.Фамилия

И.О.Фамилия

Телефон исполнителя
-------------------------------------------------------------------------------------------------------






      (Оборотная сторона последнего листа письма)

Отп. – 3 экз.

Исп., отп. – Фамилия

16.02.2011
Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 

Образец

ЖУРНАЛ

регистрации входящих документов
	Дата

посту-пления
	Регистра-ционный номер
	Корреспондент


	Заголовок документа или краткое содержание
	Автор резолюции
	Испол-нитель
	Срок испол-нения
	Отметка об испол-нении
	Отметка о направ-лении докумен-та в дело

	
	
	автор
	название вида документа
	дата доку-мента
	индекс доку-мента
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 


Образец


ЖУРНАЛ

регистрации исходящих и внутренних документов
	Дата
	Индекс
	Корреспондент
	Заголовок или краткое содержание
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении документа и направлении его в дело

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 

Образец

ЖУРНАЛ

регистрации поступивших телеграмм
	Регистра-ционный

номер
	Дата

поступ-ления
	Корреспондент, город, наимено-вание организа-ции, фамилия
	Краткое содержание телеграммы
	Кому направлено для рассмотрения
	Роспись

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Журнал

регистрации отправленных телеграмм
	Дата
	Регистра-

ционный

номер
	Наименование

адресата
	Краткое

содержание
	Автор
	Исполнитель

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 
Образец


ЖУРНАЛ 

учета печатей и штампов структурных подразделений администрации Партизанского городского округа

	№ п/п
	Оттиск печати (штампа)
	Наименование структурного подразделения, должность и фамилия получателя
	Роспись в получении, дата
	Дата возврата печати (штампа) для уничтожения
	Отмена об уничтожении (номер и дата акта)
	При-меча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Начат «______»________________20__года

Окончен «______»________________20__года 
Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

документов, на которые ставится печать администрации Партизанского городского округа с изображением герба Партизанского городского округа
Акты (приема законченных строительством объектов, оборудования; выполненных работ; списания; экспертизы и т.д.);

Доверенности (на получение товарно-материальных ценностей, представление интересов администрации Партизанского городского округа и т.д.);

Договоры (о материальной ответственности, поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, аренде помещений, о производстве работ и т.д.);

Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство, техническое и т.д.);

Заявки (на оборудование, изобретение и т.д.);

Заявления (на аккредитив; об отказе от акцепта и т.д.);

Заключения и отзывы;

Исполнительные листы;

Командировочные удостоверения;

Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций;

Представления и ходатайства (о награждении орденами и медалями, премиями);

Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.);

Поручения (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные (сводные, в банк, на получение инвалюты со счетов, перевод валюты, на импорт и т.д.);

Почетные грамоты и благодарственные письма;

Подлинники постановлений и распоряжений;

Протоколы (согласования планов поставок; выдвижения народных заседателей и т.д.);

Реестры (чеков, бюджетных поручений, представляемых в банк);

Смета расходов (на содержание аппарата администрации ; на калькуляцию к договору; на капитальное строительство и т.д.);

Соглашения;

Справки (лимитные; о выплате страховых сумм; использовании бюджетных ассигнований на зарплату; о начисленной и причитающейся зарплате и т.д.);

Титульные списки;

Трудовые книжки;

Удостоверения;

Уставы муниципальных предприятий (объединений); 

Штатные расписания и изменения к ним.


ПЕРЕЧЕНЬ

должностей, замещаемых  лицами, подписи которых 

заверяются печатью администрации Партизанского городского округа
с изображением герба Партизанского городского округа
1. Глава Партизанского городского округа 

2. Первый заместитель главы администрации 

3. Заместители главы администрации 

4. Начальник финансового управления  

5. Начальник управления бухгалтерского учета и отчетности  

6. Заместитель начальника управления бухгалтерского учета и отчетности  

7.  Начальник отдела делопроизводства и  кадров  

8. Должностное лицо, исполняющее обязанности начальника отдела делопроизводства и кадров  

Образец


	Администрация Партизанского городского округа   
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_______________№ ______

на _________________ год


	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Партизанского городского округа
Подпись            И.О.Фамилия

Дата


	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


Начальник отдела

 делопроизводства и кадров
               подпись
                                 И.О.Фамилия

Дата

	
	   СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК МУ

 «Муниципальный архив Партизанского городского округа» 

от __________ № _______


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ____________ году

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	постоянного


	
	
	

	долговременного

(свыше 10 лет)


	
	
	

	временного (до 10 лет

включительно)


	
	
	

	И т о г о:


	
	
	


Начальник отдела

 делопроизводства и кадров


подпись

            И.О.Фамилия

Дата

Итоговые сведения переданы в муниципальный архив Партизанского городского округа
Наименование должности

передавшего сведения


подпись


И.О.Фамилия

Дата

Образец разработан отделом  делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 


Образец
Наименование

структурного подразделения

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_______________№ ______

на _________________ 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


Наименование должности 
муниципального служащего,
 ответственного за делопроизводство                  подпись                    И.О.Фамилия

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Руководитель 
структурного подразделения 
Дата
	подпись                    И.О.Фамилия


Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 
Образец


ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА  № ________


В деле подшито (вложено) и пронумеровано ______________________________









(цифрами и прописью)

лист(-ов) 

в том числе: литерные листы ___________________________________________
пропущенные номера _______________________________ + листов внутренней 

описи _______________________________________________________________


	Особенности физического состояния 

и формирования дел
	Номера листов

	
	

	
	


Наименование должности лица,

составившего заверительную

надпись





подпись


  И.О.Фамилия

Дата

Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 
Образец

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № ____________

	№№

пп
	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


 И.О.Фамилия

Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 
Образец

Наименование организации

КАРТА-ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДЕЛА

Дело _________________________________________________________________ 

(№ и заголовок)

Опись ________________________________________________________________ 

(№ и название)

Фонд _________________________________________________________________ 

(№ и название)

Выдано _______________________________________________________________ 




(дата выдачи)





(кому выдано)

Наименование должности

муниципального служащего, 

выдавшего дело


          подпись


             И.О.Фамилия

Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 
	Администрация Партизанского городского округа
(Наименование органа местного самоуправления)
Фонд № ____________

ОПИСЬ №  ___________

дел постоянного хранения

за __________ год


	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Партизанского городского округа 

(Наименование должности  руководителя органа местного самоуправления )
Подпись             И.О.Фамилия

Дата




	№№

пп
	Индекс дела
	Заголовок дела


	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено _______________________ дел



(цифрами и прописью)

с  №  ____________   по №  _____________,  в том числе:

литерные номера: ____________________________________

пропущенные номера: ________________________________

Наименование должности

составителя описи


подпись

            И.О.Фамилия

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации Партизанского городского округа

от ______________  № ________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПМК архивного отдела Приморского края
 от ______________  № _______


Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 

	Администрация Партизанского городского округа
	
	УТВЕРЖДАЮ

	(Наименование органа местного самоуправления)


	
	Глава  Партизанского городского округа

	АКТ
	
	(Наименование должности руководителя органа местного самоуправления)

	
	
	

	__________________ № _____________
	
	 

	__________________________________
	
	Подпись                          И.О.Фамилия

	(место составления)
	
	

	
	
	Дата

	о выделении к уничтожению
	
	

	документов, не подлежащих хранению
	
	

	
	
	


На основании  _____________________________________________________________ 





         (название и выходные данные перечня документов

________________________________________________________________________________________________ 





             с указанием сроков их хранения)
отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы
__________________________________________________________________________



(название структурного подразделения)

	№ 

п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номен-

клатур) 

за годы
	Индекс дела (тома, части) по номенклатуре или № дела по описи
	Количество дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Итого ___________________________ дел за _____________________________ годы



(цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _____________ годы утверждены ЭПМК архивного отдела Приморского края (протокол от______ № ___) , а по личному составу согласованы  ЭПК МУ «Муниципальный архив Партизанского городского округа» (протокол от _________№____).
Наименование должности лица,

проводившего экспертизу

ценности документов



подпись


    И.О.Фамилия

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации Партизанского 

городского округа(структурного подразделения  

администрации Партизанского городского округа)

от _____________ № ___________

Документы в количестве __________________________________________  дел, весом
____________________________ кг  сданы в __________________________________

на переработку по приемо-сдаточной накладной от _____________  № ___________

Наименование должности 
муниципального служащего, 
сдавшего документы                                     подпись                          И.О.Фамилия

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности муниципального 
служащего службы делопроизводства,

внесшего изменения в учетные документы          подпись                           И.О.Фамилия

Дата                                         

Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа 

	Администрация Партизанского городского округа
(Наименование органа местного самоуправления)
Фонд № ____________

ОПИСЬ №  ___________

дел по личному составу
за __________ год


	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Партизанского городского округа 

(Наименование должности  руководителя органа местного самоуправления )
Подпись             И.О.Фамилия

Дата




	№№

пп
	Индекс дела
	Заголовок дела


	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено _______________________ дел



(цифрами и прописью)

с  №  ____________   по №  _____________,  в том числе:

литерные номера: ____________________________________

пропущенные номера: ________________________________

Наименование должности

составителя описи


подпись

           И.О.Фамилия

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации Партизанского городского округа

от ______________  № ________
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК МУ «Муниципальный архив Партизанского городского округа»            

 от ______________  № _______


Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа

Образец

Регистрационная  карточка

приема  по личным вопросам






Образец разработан отделом делопроизводства и кадров администрации Партизанского городского округа
Приложение №1 


к п.2.4.2.и 2.4.6.
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Приложение № 2


к п. 2.2.2 и 2.4.18. 








   Образец














к п.2.2.2.2 и 2.2.4.16 











�


ГЛАВА ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





        ________________                  			                                     №_____________
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Образец





Приложение № 3 


к п.2.2.2. и 2.4.18.





�


АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





        ________________                     	                                     №_____________
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Образец





Приложение № 4 


к п.2.2.2. и 2.4.18.





�


АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ





Р А С П ОР Я Ж Е Н И Е





        ________________                              		                                     №_____________
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Образец





3 одинарных межстрочных интервала





2 одинарных межстрочных интервала





2 одинарных межстрочных интервала





�


ГЛАВА ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ


�


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


�


               16 февраля 2011 г.                              		                                                           № 1





Приложение № 5


к п. 2.4.18.





1 инт.





2-3 одинарных межстрочных интервала





1,5 инт.





15 


мм





2 одинарных межстрочных интервала





2 одинарных межстрочных интервала





1,5


инт.





3 одинарных межстрочных интервала





30 мм





20 мм





2 одинарных межстрочных интервала





2 одинарных межстрочных интервала





Образец
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3 одинарных межстрочных интервала





Приложение № 6


к п. 2.4.18.





�


АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ








П О С Т А Н О В Л Е Н И Е





 


12 января 2011г.                                 		                                                        № 7-па











1 


инт.





15 


мм





20 мм





2-3 одинарных межстрочных интервала





1,5 инт.





2 одинарных межстрочных интервала 





2 одинарных межстрочных интервала 





3 одинарных межстрочных интервала





30 мм





15


мм





20 мм





Образец





Приложение № 7


к п. 2.4.18.
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3 одинарных межстрочных интервала





�


АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ





Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е





    12 февраля 2011 г.                              		                                                     № 21-ра





1 инт.





2-3 одинарных межстрочных интервала








1,5 инт.





15 мм





3 одинарных  межстрочных интервала 





30 мм





20 мм
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�


ОТДЕЛ КУЛЬТУРЫ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ


АДМИНИСТРАЦИИ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ





П Р И К А З





        ________________                              		                                     №_____________





Приложение № 8


к п. 2.2.2. и 2.5.1.1.





Образец
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17 мм





17 мм





83 мм





Приложение № 12 к п.2.6.2 и 2.9.4.3.





Образец





На одном уровне








73 мм





1,5 межстрочный интервал








73 мм





1 межстрочный интервал











2- 3 одинарных межстрочных интервала 





2 одинарных межстрочных интервала








30 мм





15


 мм





2 одинарных межстрочных интервала








Если есть несколько разных приложений, то ссылки на них печатаются одна под другой с 1 межстрочным интервалом и расстоянием между ними 1,5 межстрочных интервала.





3 одинарных межстрочных интервала





Печатается в левом нижнем углу листа. Размер шрифта № 14.





Образец
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                 �





Приложение № 11


к п.2.2.2. и 2.5.4.3.





73 мм








АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРТИЗАНСКОГО


ГОРОДСКОГО ОКРУГА


ПРИМОРСКОГО КРАЯ


ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ 





ул.Ленинская, 26а, г.Партизанск, 692864


Телефон, факс: (42363) 623-10


E-mail: �HYPERLINK "mailto:finpart@mail.primorye.ru"�finpart@mail.primorye.ru� 


ОКПО 02280802,  ОГРН 1022500802906


ИНН/КПП 2509004153/250901001





 _______________________________ №______________________


На № _____________________ от ______________________�
�
�
�






73 мм











Приложение № 15


к п.2.6.2.








Образец





17 мм





83 мм
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17 мм





Приложение № 10 к п.2.2.2. и 2.5.4.3





73 мм





73 мм





30 мм





15


 мм





20 мм





Образец

















Приложение № 9


к п.2.2.2. и 2.5.4.3.
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Приложение № 13


к п. 2.3.5.





Продолжение


приложения № 13 к п.2.3.5. 
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Приложение № 14


к п. 2.3.5. и 3.3.10.
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Образец
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Приложение № 15


к п.2.5.3.4.





2 одинарных межстрочных интервала








2 одинарных межстрочных интервала








2 одинарных межстрочных интервала








1,5  инт.





Продолжение приложения № 15


к п. 2.5.3.4.
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Приложение № 16


к п. 2.5.3.5.





Образец
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2 одинарных межстрочных интервала








2 одинарных межстрочных интервала








2 одинарных межстрочных интервала








3 одинарных межстрочных интервала
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Приложение № 17


к п. 2.5.6.1. 





3 одинарных межстрочных интервала





3 одинарных межстрочных интервала





Приложение № 18


к п. 2.5.6.2.
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75





Образец





Приложение № 19


к п.2.5.7.2.
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Приложение № 20


к п. 3.3.7.





Образец
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Приложение № 21


к п. 3.3.12.
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Образец





Приложение № 22


к п. 3.3.16. и 4.5.
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Образец





Приложение № 23


к п. 3.4.5. и 4.5.
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Образец





Приложение № 24


к п. 3.10.4.
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Приложение № 25


к п. 3.10.4. и 4.5.
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Приложение № 26


к п. 3.10.12. и 4.5.





Образец
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Приложение № 28


к п. 3.11.5.





         �                                           





АДМИНИСТРАЦИЯ


ПАРТИЗАНСКОГО


ГОРОДСКОГО ОКРУГА


ПРИМОРСКОГО КРАЯ


ул. Ленинская, 26-а,  г.Партизанск,  692864


факс, тел. (42363) 60-742


E – mail: amop@mail.primorye.ru


ОКПО 04020873


ОГРН 1022500802026   ИНН 2509000230


______________  №  _____________    





На № _____________ от _____________


 �
�
Для служебного пользования


                 экз. № 1





Адресат�



�
�
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Приложение № 29


к п. 4.5.











Приложение № 30


к п. 4.5.
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Приложение № 31


к п. 4.5.
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Приложение № 32


к п. 7.4.





Приложение № 33


к п.7.5.
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90





Приложение № 34


к п.7.5.





Приложение № 35


к п. 8.1.4.





91





92








Продолжение приложения № 35


к п. 8.1.4.








Приложение № 36


к п. 8.1.7.
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94





Приложение № 37


к п. 8.2.9. и 8.2.10.
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Приложение  № 38


к п. 8.2.9. и 8.2.11.
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Приложение № 39


к п. 8.3.3.





Образец
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Приложение № 40


к п. 9.1.6.
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Приложение № 42


к п. 9.1.6. и 9.2.7.





Образец











Продолжение приложения № 42 


к п. 9.1.6 и 9.2.7.
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Образец








Приложение № 41


        к п. 9.1.6.
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83





Приложение № 27


      к п.3.10.12.





ПРИЕМ


№ _________________        «……»…………………..200…г.


                                                                                  дата приема 


    


Фамилия, имя, 





отчество заявителя


              Адрес 








Содержание заявления:__________________________________________





______________________________________________________________





______________________________________________________________





______________________________________________________________





Фамилия   ведущего прием ______________________________________





Кому  и что поручено ____________________________


___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Результат рассмотрения  заявления _________________


____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________








