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приема-передачи при смене
работника, ответственного за архив

В соответствии с распоряжением администрации муниципального образования Туапсинский район  от _______________ № ____________________
_____________________________________________________________________                       (ФИО передающего)
передал, а   ____________________________________________________________________________________________                     (ФИО принимающего)

принял в присутствии комиссии, образованной на основании данного распоряжения, в составе председателя ___________________ и членов комиссии _________________________________________________________________
                                                               (ФИО)                                                          (ФИО, ФИО)

документы архива за ________________ годы и справочный аппарат к ним.
	№ п/п
	Наименование и № описи
	Количество экземпляров описи
	Количество принятых дел 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	



Итого принято ______________________________________________ дел 
                                         (цифрами и прописью)

________________________ описей в ______________________ экземплярах.
          (цифрами и прописью)                                   (цифрами и прописью)


Состояние документов и описей:_________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                     (общая характеристика состояния)
Одновременно передаются ________________________________________

____________________________________________________________________
(виды научно - справочного аппарата, его объемы и состояние)

Состояние помещения архива: _____________________________________

                                                                   (общая характеристика состояния)

Наличие и состояние оборудование и инвентаря:___________________________________________________________ 

                                          (общая характеристика состояния)

Передал                                           (подпись)                           

И.О. Фамилия
Принял                                            (подпись)                           

И.О. Фамилия 

Председатель комиссии                 (подпись)                          

 И.О. Фамилия
Члены комиссии                             (подпись)                            
И.О. Фамилия
Приложение 2

к Инструкции

Размеры 
полей на бланках  документов
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Размеры 
полей на бланках  документов
	30 мм

20 мм 














         20 мм 

10 мм


Пример 
расположения номера страницы
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Схема 
расположения реквизитов на формате А4 продольного бланка
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Схема

расположения реквизитов документов на формате А4 углового бланка
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Приложение 3

к Инструкции

Образец углового бланка письма
с наименованием органа местного самоуправления

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ

ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН

 КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ 

                                                                                                                                                                  Свободы ул., д. 3, г. Туапсе,
Краснодарский край, 352800

Тел. (86167)2-31-11, факс (86167)2-31-13

E-mail: tuapse@mo.krasnodar.ru
_______________ № ______________

На № _________ от _______________


Образец углового бланка письма
главы муниципального образования

Туапсинский район
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Образец углового бланка письма
заместителя главы администрации муниципального
 образования Туапсинский район


Образец углового бланка письма
первого заместителя главы администрации муниципального
 образования Туапсинский район


Приложение 4

к Инструкции
Образец продольного бланка письма отраслевого органа администрации муниципального образования Туапсинский район
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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН
Победы ул., д. 17, г. Туапсе, 352800, тел. 8 (86167) 26-2-33, факс 8 (86167) 26-2-44

email: uo@tuap.kubannet.ru
Приложение 5

к Инструкции

БЛАНК

постановления администрации муниципального

 образования Туапсинский район
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ________________                                                                  № _______________

г. Туапсе

БЛАНК

распоряжения администрации муниципального

 образования Туапсинский район
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ________________                                                                  № _______________

г. Туапсе

Приложение 6

к Инструкции

БЛАНК

приказа отраслевого органа администрации муниципального

 образования Туапсинский район

[image: image5.png]



УПРАВЛЕНИЕ ПО РАБОТЕ С МОЛОДЕЖЬЮ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН 

П Р И К А З
от ________________



                                № _______________

г. Туапсе

Приложение 7

к Инструкции
Бланки резолюции (образец)
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Глава

 муниципального образования

Туапсинский район


«________» _____________20____г.

                                    И.О. Фамилия

                                    на №_________
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Заместитель главы администрации

муниципального образования

Туапсинский район

«________» _____________20____г.

                                    И.О. Фамилия

                                    на №_________
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Первый заместитель главы администрации муниципального образования Туапсинский район


«________» _____________20____г.

                                    И.О. Фамилия

                                    на №_________
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Начальник управления образования администрации муниципального образования Туапсинский район


«________» _____________20____г.

                                    И.О. Фамилия

                                    на №_________


Приложение 8

к Инструкции

ФОРМА

 титульного листа

Наименование муниципального органа

Муниципальное казенное учреждение «Центр обеспечения деятельности органов местного самоуправления Туапсинского района»

(МКУ «Центр ОДОМС Туапсинского района»)

	(Гриф согласования)                                                     
	УТВЕРЖДЕН (А, О, Ы)

приказом МКУ «Центр ОДОМС Туапсинского района»

от _____________ № __________


НАИМЕНОВАНИЕ

(ПОРЯДОК…, ПОЛОЖЕНИЕ…, ИНСТРУКЦИЯ…, ПРАВИЛА… и  др.)

(Гриф согласования документа)                                                     

г. Туапсе

Оформляется в случае согласования документа с должностным лицом местного самоуправления, курирующим направление деятельности, в рамках которой утверждается документ (гриф согласования вверху слева), или согласования проекта документа с другим органом власти, организацией (гриф согласования внизу слева).

Приложение 9

к Инструкции

ПРАВИЛА

написания официальных наименований

1. Написание наименований органов власти

1.1. С прописной буквы пишутся все слова и имена собственные в названиях высших законодательных, судебных и исполнительных органов власти Российской Федерации:

Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации;

Конституционный Суд Российской Федерации;

Совет Безопасности Российской Федерации;

Правительство Российской Федерации.

1.2. С прописной буквы пишется слово и имена собственные в названиях совещательных, консультативных и иных органов при Президенте Российской Федерации, Правительстве Российской Федерации:

Комиссия при Президенте Российской Федерации по вопросам федеративных отношений и местного самоуправления;

Ситуационный центр Президента Российской Федерации.

1.3. С прописной буквы пишется первое слово и имена собственные в названиях самостоятельных структурных подразделений Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации:

Управление информационного и документационного обеспечения Президента Российской Федерации;

Президиум Правительства Российской Федерации;

Департамент делопроизводства и контроля Правительства Российской Федерации.

1.4. Наименования отделов, входящих в состав департаментов и управлений, пишутся со строчной буквы.

При отсутствии полного названия слова «департамент», «управление», «комиссия», употребляемые как нарицательные, пишутся со строчной буквы.

1.5. С прописной буквы пишется первое слово и имена собственные в названиях федеральных органов исполнительной власти (министерств, служб, агентств) и их территориальных органов:

Министерство иностранных дел Российской Федерации;

Министерство внутренних дел Российской Федерации;

Федеральная служба по труду и занятости;

Федеральное архивное агентство;

Главное управление МВД России по Краснодарскому краю.

Распоряжением Администрации Президента Российской Федерации и Аппарата Правительства Российской Федерации от 16 июля 2008 г.                          № 943/788 установлены полные и сокращенные наименования федеральных органов исполнительной власти, например:

Министерство регионального развития Российской Федерации – Минрегион России;

Министерство внутренних дел Российской Федерации – МВД России;

Министерство Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий – МЧС России.

Установлено, что полные наименования федеральных органов исполнительной власти используются при  подготовке:

проектов указав Президента Российской Федерации;

проектов постановлений Правительства Российской Федерации и иных официальных документов (международных договоров и др.).

Сокращенные наименования федеральных органов исполнительной власти используются при подготовке:

проектов распоряжений Президента Российской Федерации;

проектов распоряжений Правительства Российской Федерации;

протоколов заседаний и совещаний;

служебных писем;

документов справочного характера;

приложений (нетекстовых) к указам Президента Российской Федерации и постановлениям Правительства Российской Федерации;

проектов положений о федеральных органах исполнительной власти, утверждаемых актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации.

Слова «министерство», «служба», «агентство» пишутся со строчной буквы во множественном числе и не в качестве имен собственных: «…предложить агентству рассмотреть вопрос о…».

1.6. Наименования законодательных (представительных) органов государственной власти субъектов Российской Федерации пишутся с прописной буквы, например:

Законодательное Собрание Республики Карелия;

Государственный Совет Республики Крым;

Парламент Республики Северная Осетия – Алания;

Государственный Совет Республики Татарстан;

Верховный Совет Республики Хакасия;

Парламент Чеченской Республики;

Законодательное Собрание Краснодарского края;

Дума Ставропольского края;

Законодательное Собрание Ростовской области.

Наименования органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации пишутся в соответствии с их конституциями (уставами):

Кабинет Министров Республики Адыгея;

Совет министров Республики Крым;

Правительство Алтайского края;

администрация Краснодарского края;

Администрация Псковской области;

Мэрия Москвы.

2. Написание наименований должностей

2.1. С прописной буквы пишется, например:

Председатель Совета Безопасности Российской Федерации;

Руководитель Администрации Президента Российской Федерации;

Уполномоченный при Президенте Российской Федерации по защите прав предпринимателей;

со строчной буквы пишется, например:

председатель Государственного совета Российской Федерации;

председатель Совета при Президенте Российской Федерации по культуре и искусству;

 первый заместитель Руководителя Администрации Президента Российской Федерации;

помощник Президента Российской Федерации;

руководитель протокола Президента Российской Федерации;

полномочный представитель Президента Российской Федерации в Южном федеральном округе;

полномочный представитель Президента Российской Федерации в Совете Федерации Федерального Собрания Российской Федерации;

заместитель пресс-секретаря Президента Российской Федерации;

главный федеральный инспектор по субъекту Российской Федерации.

2.2. Наименования должностей в субъектах Российской
 Федерации пишутся в соответствии с их конституциями (уставами):

Президент Республики Татарстан;

Глава Чеченской Республики;

председатель Законодательного Собрания Краснодарского края;

Председатель Государственного Совета Республики Крым;

Премьер-министр Республики Адыгея;

Председатель Правительства Республики Ингушетия;

Председатель Совета министров Республики Крым;

Губернатор Хабаровского края;

губернатор Пермского края;

глава администрации (губернатор) Краснодарского края;

Мэр Москвы;

Губернатор Санкт-Петербурга;

Губернатор города Севастополя.

3. Написание наименований организаций

3.1. С прописной буквы пишется первое слово и входящие в название имена собственные в названиях организаций, учреждений, предприятий                 (далее – организации) единичного типа:

Фонд возрождения Краснодара;

Дом книги;

Краснодарский городской фонд обязательного медицинского страхования.

Это правило распространяется на организации всех типов: научные, учебные, зрелищные, учреждения культуры, промышленные и торговые организации:

Российская академия наук;

Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела;

Государственный центральный театр кукол;

Дворец культуры Метростроя;

Горьковский автомобильный завод.

3.2. Название организационно-правовой формы (публичное акционерное общество, акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью и др.) пишется со сточной буквы, фирменное наименование организации, как правило, заключается в кавычки:

акционерное общество «Восток»;

публичное акционерное общество «Газпром».

Слова    Государственный,     Российский,    Федеральный
  в названии организационно-правовой формы могут писаться с прописной буквы:

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Государственный университет управления»;

Российское акционерное общество по производству цветных и драгоценных металлов «Норильский никель».

Организация может иметь закрепленные уставом (положением) полное наименование и сокращенное наименование, например:
публичное акционерное общество «Нефтяная компания «Лукойл» (ПАО «Лукойл»);

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Кубанский государственный университет» (Кубанский государственный университет, ФГБОУ ВО «КубГУ»).

В переписке может использоваться как полное, так и официально принятое сокращенное наименование организации.

3.3. Со строчной буквы пишутся наименования организаций неединичного типа: городская поликлиника № 109, музыкальная школа № 3.

3.4. Со строчной буквы пишутся наименования организаций, состоящие из родового названия и фирменного наименования в кавычках: корпорация «Дальстрой», издательский дом «Коммерсант»,

но пишутся с прописной буквы, если начинаются словами: Государственный, Российский, Всероссийский, Центральный, Международный:

Российский фонд поддержки предпринимательства «Инициатива».

3.5. Сложные названия, начинающиеся с географического определения, пишутся с прописной буквы, если географическое определение входит в официальное название:

Краснодарская коллегия адвокатов;

Московский театр оперетты;

но пишутся со строчной буквы, если определение не входит в название:

армавирский завод «Компрессор».

3.6. С прописной буквы пишется первое слово в названиях, начинающихся порядковыми числителями: первый, второй, третий и т.п.:

Шестой государственный подшипниковый завод.

3.7. В названиях со словом «имени» или номером (№…) со строчной буквы пишется родовое название организации и название, указывающее на специализацию:

тонкосуконная фабрика имени Петра Алексеева;

фабрика детской игрушки № 2.

3.8. Название со словами «дворец», «дом» пишутся с прописной буквы:

Дворец культуры Метростроя;

Дворец творчества для детей и юношества;

Дом Российской прессы;

Центральный дом ученых;

Санкт-Петербургский дом ученых имени А.М. Горького.

3.9. С прописной буквы пишется помимо первого слова и имен собственных, входящих в название, начальное слово той
 части названия, которое само по себе употребляется для обозначения той же организации, например:

Центральный Дом журналистов (ср.: Дом журналистов);

Государственная Третьяковская галерея (ср.: Третьяковская галерея);

Государственный академический Большой театр (ср.: Большой театр).

3.10.  Со строчной буквы пишутся названий организаций во множественном числе и не как имена собственные: университеты Краснодара, банки Краснодарского края, авиационный завод, хлебобулочный комбинат.

3.11.  Со строчной буквы пишутся названия структурных подразделений организаций (отделов, секторов, групп, лабораторий, кафедр и т.д.), а также слова «президиум», «ученый совет», «научно-технический совет», «экспертный совет» и т.п.:

отдел персонала, отдел силового оборудования, кафедра политологии, рекламная группа и др.

4. Наименование субъектов Российской Федерации

4.1. С прописной буквы пишутся все слова в названиях республик в составе Российской Федерации:

Республика Башкортостан;

Республика Саха (Якутия);

Республика Северная Осетия – Алания;

Карачаево-Черкесская Республика.

4.2. В названиях краев, областей, автономных округов и автономной области с прописной буквы пишутся слова, составляющие индивидуальное название:

Краснодарский край;

Волгоградская область;

Еврейская автономная область;

Ямало-Ненецкий автономный округ.

5. Написание наименований документов

5.1. С прописной буквы пишется первое слово и имена собственные в названиях законодательных актов Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, международных договоров и соглашений, а также документов, принятых конгрессами, совещаниями международных организаций и учреждений:

Конституция Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 17 апреля 2017 г. № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций»;

Устав города Краснодара;

Закон Краснодарского края от 28 июня 2007 г. № 1270-КЗ                               «О дополнительных гарантиях реализации граждан на обращение в Краснодарском крае»;

Договор о дружбе, сотрудничестве и взаимной помощи.

Предшествующее сложное прилагательное, образованное от названий стран, заключивших договор, пишется со строчной буквы, например:

российско-французский Договор о сотрудничестве.

Со строчной буквы пишется наименование  вида проекта правового акта и вида правового акта, употребленного во множественном числе:

проект закона Краснодарского края «О…»;

проект указа Президента Российской Федерации «О…»;

указы Президента Российской Федерации…;

законы Краснодарского края… .

5.2. С прописной буквы пишется наименование документа (устава, положения, регламента, инструкции и др.), если наименование составляет одно целое с заголовком к документу:

Положение о министерстве природных ресурсов Краснодарского края,

Программа развития малого предпринимательства,

Инструкция по делопроизводству.

5.3. Со строчной буквы пишется наименование документа, имеющего заголовок, заключенный в кавычки, за исключением наименований, указанных в пункте 5.1 настоящих Правил:

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2018 г. № 447 «Об утверждении…»;

На основании инструкции пользователя «Ввод информации в базу данных «Учет персонала»… .

5.4. При первом упоминании названия документа в тексте приводится его дата, регистрационный номер и заголовок к тексту или наименование органа, утвердившего его, и дата утверждения, например:
В связи с принятием Федерального закона от 29 июня 2017 г.                          № 162-ФЗ «О стандартизации в Российской Федерации»… .

В соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными приказом ГКУ КК «Центр оценки качества образования» от 20 января 2018 г. № 3, … .

При повторном упоминании документа в тексте допустимо ограничиваться упоминанием одного названия, без указания даты и номера, например:

В соответствии с Федеральным законом «О стандартизации в Российской Федерации»… .  

 При упоминании в тексте Конституции Российской Федерации, кодексов Российской Федерации, а также конституций (уставов) субъектов Российской Федерации дата их принятия и номер, как правило, не приводятся, например:

Конституция Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Устав Краснодарского края.

В текстах многостраничных документов после первого полного наименования документа вводится его сокращенное наименование в скобках, далее в тексте документа используется сокращенное наименование документа, которое пишется с прописной буквы:

Положение о межведомственной транспортной комиссии Краснодарского края (далее – Положение) разработано в соответствии с… .

Приложение 10
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ПЕРЕЧЕНЬ

общепринятых графических сокращений*

	1. Точечные сокращения:

бульвар – бул.

водопад  – вдп.

водохранилище  – вдхр.

город – г.

деревня – дер.

дом – д. (д. 3а, д. 3б)

имени  – им.

исполняющий обязанности – и.о.

железная дорога – ж.д.

квартира – кв.

кабинет  – каб.

комната - комн.

копейка – коп.

корпус – корп.

лист  – л.

месяц  – мес.

набережная – наб.

населенный пункт – н.п.

область – обл.

округ  – окр.

ответственный  – отв.

переулок – пер.

платформа (ж.-д.) – пл.

площадь – пл.

подъезд – под.

поселок – пос.

проезд – пр.

проспект – просп.

пункт – п.

рабочий поселок – раб.пос.

река – р.

рубль – руб.

село – с.

станция – ст.

статья  – ст. (при цифрах)

5.
Комбинированные сокращение:

квадратный метр – кв.м

железнодорожный – ж.-д.

сельскохозяйственный – с.-х.


	строение – стр. (при цифрах)

совхоз – свх.

то есть – т.е.

тысяча – тыс.

улица – ул.

фамилия, имя, отчество – Ф.И.О.

хутор – хут.

часть – ч. (при цифрах)

шоссе – ш.
2.  Дефисные сокращения:

гражданин – гр-н

господин – г-н

завод – з-д

институт – ин-т

квартал – кв-л

микрорайон – мкр-н

полуостров – п-ов

район – р-н (при названии)

станица – ст-ца

3. Нулевые сокращения (единицы измерения - только при цифрах):

тонна – т 

килограмм – кг

сантиметр – см

метр – м

гектар – га

секунда – с

центнер – ц

миллиметр – мм

миллиард – млрд

миллион – млн

поселок городского типа – пгт

сутки –  сут

километр – км

киловатт – кВт

4. Косолинейные сокращения:

абонентский ящик – а/я

почтовое отделение – п/о

6. Не сокращаются следующие слова:

аул

колхоз

коттедж

край

сельсовет




_______________________

*Графические сокращения словами не являются, применяются только на письме, а при чтении расшифровываются и читаются полностью. Сокращения должны быть одинаковы на протяжении всего документ, а не должны осложнять понимание текста либо вести к двойному толкованию.    
Приложение 11
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Образец 1

(если проект правового акта вносит  заместитель главы администрации муниципального образования Туапсинский район)

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального образования

Туапсинский район 

от _______________________ № __________

«О внесении изменений в постановление администрации 

муниципального образования Туапсинский район                                                  от 29 мая 2012 г. № 1316 «Об утверждении

 административного регламента «Предоставление

 копий правовых актов администрации  муниципального

 образования Туапсинский район» 

	Проект внесен:

Заместитель главы

администрации муниципального образования Туапсинский район,

управляющий делами
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Проект подготовлен:

Общим отделом управления делами администрации муниципального образования Туапсинский район Начальник отдела
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Составитель проекта:

Главный специалист общего

отдела управления делами

администрации муниципального образования Туапсинский район
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Проект согласован:

Заместитель главы администрации

муниципального образования

Туапсинский район
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Начальник правового отдела

администрации муниципального образования Туапсинский район
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия


Образец 2

(если проект правового акта вносит  структурное подразделение

 администрации муниципального образования Туапсинский район)

3

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

проекта распоряжения администрации  муниципального образования 

Туапсинский район 

от ______________________ № ___________

 «Об обеспечении безопасности на избирательных

участках в день голосования 13 октября 2020 г.»

	Проект подготовлен и внесен:

Организационным отделом

по работе с представительным

органом управления делами администрации муниципального образования Туапсинский район 

Начальник отдела
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия


	Составитель проекта:

Главный специалист организационного

отдела по работе с представительным

органом управления делами

администрации муниципального образования Туапсинский район
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия


	Проект согласован:

Начальник общего отдела

управления делами

администрации муниципального образования Туапсинский район
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Заместитель главы администрации муниципального образования

Туапсинский район
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Заместитель главы администрации муниципального образования

Туапсинский район
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Начальник правового отдела

администрации муниципального образования Туапсинский район
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия
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ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

проекта распоряжения администрации  муниципального образования 

Туапсинский район 

от ______________________ № ___________

 «Об обеспечении безопасности на избирательных

участках в день голосования 13 октября 2020 г.»

	Проект согласован:

Заместитель главы администрации муниципального образования

Туапсинский район,

управляющий делами
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия


ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

проекта приказа отдела культуры администрации  

муниципального образования Туапсинский район 

от ______________________ № ___________

 «Об организации и проведении в 2020 году торжественного мероприятия, посвященного Дню сотрудника                                  органов внутренних дел»

	Проект подготовлен и внесен:

Главный специалист отдела культуры администрации муниципального образования Туапсинский район
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Проект согласован:

Начальник Муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия управления образования администрации муниципального образования Туапсинский район»
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Начальник Муниципального казенного учреждения культуры «Туапсинский районный организационно-методический центр»
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия


Приложение 12
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ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ*

документов, заверяемых печатью Администрации

 (отраслевого органа  Администрации)

1.  Архивные справки.

2.  Акты (приема – передачи имущества, выполненных работ, списания, экспертизы, об оказании услуг и т.д.).

3. Муниципальные контракты.

4. Доверенности (на получение товарно- материальных ценностей, ведение дел в судах и т.д.).

5. Договоры и соглашения.

6. Исполнительные документы.

7. Копии правовых актов администрации муниципального образования Туапсинский район.

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

9. Наградной лист, характеристика представляемого к награждению, документы о награждении (удостоверение, диплом, почетная грамота, благодарность и т.д.).

10. Гарантийные письма.

11. Платежные поручения.

12. Реестры поручений, представляемые в банк.

13. Справки (о начисленной и причитающейся заработной плате и т.д.).

14. Удостоверения.

15. Уставы учреждений.

16. Характеристики.

17. Первичные учетные документы и иные финансово-хозяйственные документы, форма которых предусматривает реквизит «место печати».

_________________


*Примерный перечень не является исчерпывающим и может изменяться в соответствии с изменением федерального и краевого законодательства.
Приложение 13

к Инструкции
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ________________                                                                  № _______________

г. Туапсе

О межведомственной комиссии по вопросам

 межнациональных отношений при главе

муниципального образования Туапсинский район

В  целях  своевременного предотвращения, изучения и прогнозирования конфликтных ситуаций, а также обеспечения стабильности гражданского мира и согласия среди населения муниципального образования Туапсинский район       п о с т а н о в л я ю:

1. Создать межведомственную комиссию по вопросам межнациональных отношений при главе муниципального образования Туапсинский район                  (далее – межведомственная комиссия) и утвердить ее состав согласно приложению 1.

2. Утвердить Положение о межведомственной комиссии (приложение 2).

3. Обеспечение деятельности межведомственной комиссии, планирования и координации направлений и форм ее работы возложить на управление по связям с общественностью администрации муниципального образования Туапсинский район (Фамилия И.О.).

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  администрации муниципального образования Туапсинский рай, управляющего делами  Фамилия И.О.
5. Постановление вступает в силу со дня его подписания. 

Глава  

муниципального образования 

Туапсинский район






          И.О. Фамилия

2

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального образования

Туапсинский район

от ________________  № _________

«О межведомственной комиссии по вопросам

 межнациональных отношений при главе муниципального

 образования Туапсинский район»

	Проект подготовлен и внесен:

Управлением по связям с 

общественностью администрации

муниципального образования

Туапсинский район

Начальник управления
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Проект согласован:

Начальник правового отдела

администрации муниципального

муниципального образования

Туапсинский район
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Заместитель главы администрации 

муниципального образования

Туапсинский район,

управляющий делами
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия


	
	Приложение 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования Туапсинский район

от ___________  № _________




СОСТАВ

межведомственной комиссии по вопроса

 межнациональных отношений при главе

 муниципального образования

 Туапсинский район

	Фамилия 

Имя Отчество
	-
	глава муниципального образования Туапсинский район, председатель комиссии;

	
	
	

	Фамилия 

Имя Отчество
	-
	заместитель главы администрации муниципального образования Туапсинский район, управляющий делами, заместитель председателя комиссии;

	
	
	

	Фамилия 

Имя Отчество 
	-
	начальник управления с общественно-политическими объединениями администрации муниципального образования Туапсинский район, секретарь комиссии.

	
	
	

	
	
	Члены комиссии:

	Фамилия 

Имя Отчество
	-
	начальник отдела в г. Туапсе УФСБ России                     по Краснодарскому краю (по согласованию);

	
	
	

	Фамилия 

Имя Отчество
	-
	прокурор Туапсинской межрайонной прокуратуры       (по согласованию);

	
	
	

	Фамилия 

Имя Отчество
	-
	начальник МВД России по Туапсинскому району          (по согласованию).


Начальник управления с
с общественно-политическими

объединениями администрации
муниципального образования
Туапсинский район




                                 И.О. Фамилия
	
	
	Приложение 2

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации муниципального образования Туапсинский район

от ___________  № _________




ПОЛОЖЕНИЕ

о межведомственной комиссии по вопросам

 межнациональных отношений при главе

 муниципального образования Туапсинский район

1. Общие положения
1.1.пМежведомственная комиссия по вопросам межнациональных отношений при главе муниципального образования Туапсинский район (далее – комиссия) является совещательным органом при главе муниципального образования Туапсинский район. Принятые ею решения носят рекомендательный характер.

1.2.пКомиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией РФ, действующим федеральным и краевым законодательством, настоящим Положением.

1.3.пПоложение о комиссии и состав комиссии утверждаются постановлением администрации муниципального образования Туапсинский район.

2. Задачи комиссии
Задачами комиссии являются:

2.1. Подготовка рекомендаций в целях обеспечения этнополитической стабильности, гражданского мира и общественного спокойствия в Туапсинском районе.

2.2.пСвоевременный анализ, прогнозирование и профилактика конфликтных ситуаций в сфере межнациональных отношений.

2.3. Обеспечение оперативного обмена информаций между органами, участвующими в работе комиссии по проблемам межнациональных отношений.

2.4. Анализ и изучение причин конфликтных ситуаций в сфере межнациональных отношений на территории Туапсинского района.

2.5. Содействие возрождению и развитию культуры, традиций, обычаев и родного языка жителей Туапсинского района.
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          3. Права комиссии
Комиссия имеет право:

3.1.пВзаимодействовать с представителями отделов, управлений администрации муниципального образования Туапсинский район, правоохранительных  органов,  общественных   объединений,   руководителями предприятий, организаций Туапсинского района по этническим проблемам.

3.2. Организовывать и проводить методическую, разъяснительную, профилактическую работу среди населения Туапсинского района в целях сохранения общественного спокойствия.

3.3. Привлекать по мере необходимости к работе комиссии глав городских и сельских поселений Туапсинского района, руководителей отделов, управлений администрации муниципального образования Туапсинский район, общественных объединений, запрашивать у них информацию по вопросам жизнедеятельности национальных диаспор, проживающих на территории Туапсинского района.

3.4. Взаимодействовать со средствами массовой информации в освещении проблем или положительных начинаний в сфере межнациональных отношений.

3.5. Осуществлять иные права в соответствии с целями и задачами деятельности комиссии, не противоречащие федеральному и краевому законодательству.

4. Организация работы комиссии
4.1. Основной формой работы комиссии являются заседания, которые ведутся председателем или заместителем председателя комиссии.

4.2.  Комиссия проводит заседания, по мере необходимости, но не реже одного раза в три месяца. Комиссия правомочна принимать решение, если          в заседании участвует не менее половины ее членов.

4.3. Решение комиссии вырабатывается путем согласования и считается принятым, если за него проголосовало большинство членов комиссии. Результаты голосования и решения комиссии оформляются протоколом заседания комиссии. Особые мнения членов комиссии также вносятся                 в протокол.

4.4.пСекретарь комиссии обеспечивает присутствие на заседании комиссии ее членов, ведет протокол заседания, исполняет поручения председателя и заместителя председателя комиссии в рамках своей компетенции.

4.5. В случае отсутствия члена комиссии вместо него в заседании может принимать участие другой представитель, уполномоченный руководителем соответствующего ведомства.

                                                  3

4.6. Внеочередное заседание комиссии может быть проведено по инициативе главы муниципального образования Туапсинский район, председателя и заместителя председателя комиссии.

4.7. Комиссия может проводить закрытые (с участием только членов комиссии) и открытые (с приглашением других лиц) заседания. Решения закрытых заседаний комиссии оформляются протоколом и хранятся у председателя комиссии.


4.8. Комиссия может создавать согласительные комиссии с привлечением председателей национально-общественных объединений, религиозных деятелей, ученых, работников культуры и образования для участия в решении проблем в сфере межнациональных отношений.

Начальник управления с

общественно- политическими

объединениями администрации
муниципального образования
Туапсинский район
                                                                         И.О. Фамилия






Приложение 14

к Инструкции
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ________________                                                                  № _______________

г. Туапсе

О внесении изменения в постановление администрации

муниципального образования Туапсинский район 

от 16 января 2018 г. № 21

«Об утверждении состава антинаркотической

 комиссии муниципального образования

 Туапсинский район»

В соответствии с частями 1-3 статьи 19 Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в связи с частыми изменениями кадрового состава  п о с т а н о в л я ю:


1. Внести в постановление администрации муниципального образования Туапсинский район от 16 января 2018 г. № 21 «Об утверждении состава антинаркотической комиссии муниципального образования Туапсинский район» изменение, изложив приложение  2 к нему в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в средстве массовой информации Туапсинского района – газете «Черноморье сегодня» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Туапсинский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава

муниципального образования

Туапсинский район


          
       

                    И.О. Фамилия

2

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального образования

Туапсинский район

от __________________
 №  __________

«О внесении изменения в постановление администрации

муниципального образования Туапсинский район 

от 16 января 2018 г. № 21

«Об утверждении состава антинаркотической 

комиссии муниципального образования 

Туапсинский район»

Проект  внесен:

Заместитель главы администрации 

муниципального образования 

Туапсинский района






           И.О. Фамилия

Проект подготовлен:

Отделом по профилактике 

правонарушений и взаимодействию 

с общественными формированиями 

администрации муниципального 

образования Туапсинский район





       

Начальник отдела                                                                                   И.О. Фамилия

Составитель проекта:

Главный специалист отдела  

по профилактике правонарушений и 

взаимодействию с общественными 

формированиями администрации 

муниципального образования

Туапсинский район






            И.О. Фамилия

Проект согласован:

Начальник правового отдела

администрации муниципального

образования Туапсинский район



  
     
 И.О. Фамилия

Заместитель главы администрации

муниципального образования

Туапсинский район,   


управляющий делами 




 

            И.О. Фамилия 

Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Туапсинский район

от ____________ № __________

«Приложение 2

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Туапсинский район

от 16.01.2018 
 № 21

СОСТАВ

антинаркотической комиссии

муниципального образования Туапсинский район

Глава муниципального образования Туапсинский район, председатель комиссии;

начальник отдела МВД России по Туапсинскому району, заместитель председателя комиссии (по согласованию);

заместитель главы администрации муниципального образования Туапсинский район (координирующий вопросы сельского хозяйства, перерабатывающей промышленности, ГО и ЧС, по профилактике правонарушений, взаимодействия с правоохранительными органами, физической культуры и спорта), заместитель председателя комиссии;

главный специалист отдела по профилактике правонарушений и взаимодействию с общественными формированиями администрации муниципального образования Туапсинский район, секретарь комиссии.

Члены комиссии:

Начальник отдела наркоконтроля отдела МВД России по Туапсинскому району (по согласованию);

начальник отдела в городе Туапсе УФСБ России по Краснодарскому краю (по согласованию);

начальник Туапсинского линейного отдела полиции (по согласованию);

заведующий Туапсинским филиалом ГБУЗ «Наркологический диспансер» МЗ Краснодарского края (по согласованию);

военный комиссар по городу Туапсе и Туапсинскому району (по согласованию);

председатель МО «ДОСААФ России» города Туапсе Краснодарского края (по согласованию);
2

атаман Туапсинского районного казачьего общества (по согласованию);

главный врач «Центр по профилактике и борьбе со СПИДом и инфекционными заболеваниями № 2» МЗ Краснодарского края (по согласованию);

главный врач ГБУЗ «Туапсинская центральная районная больница № 1» МЗ Краснодарского края (по согласованию);

главный врач ГБУЗ «Туапсинская центральная районная больница № 4» МЗ Краснодарского края  с. Шаумян (по согласованию);

начальник территориального отдела Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Краснодарскому краю в Туапсинском районе (по согласованию);
начальник управления образования администрации муниципального образования Туапсинский район;

начальник управления по работе с молодежью администрации муниципального образования Туапсинский район;

начальник управления по опеке и попечительству, вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Туапсинский район;

начальник управления торговли и бытового обслуживания администрации муниципального образования Туапсинский район;

начальник отдела по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования Туапсинский район;

начальник отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Туапсинский район;

начальник отдела по взаимодействию со СМИ администрации муниципального образования Туапсинский район;

благочинный Туапсинского церковного округа (по согласованию);

главы городских и сельских поселений муниципального образования Туапсинский район (по согласованию).

Заместитель главы администрации

муниципального образования

Туапсинский район 




                                 И.О. Фамилия 

Приложение 15

к Инструкции

[image: image12.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ________________                                                                  № _______________

г. Туапсе

О внесении изменений в распоряжение администрации

 муниципального образования Туапсинский район

 от 1 апреля 2020 г. № 63-р «Об утверждении

классификатора отраслевых органов 

администрации муниципального образования 

Туапсинский район, городских и сельских поселений 

Туапсинского района, муниципальных учреждений 

Туапсинского района»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Туапсинский район, в связи со структурными изменениями в администрации муниципального образования Туапсинский район:

1. Внести в распоряжение администрации муниципального образования Туапсинский район от 1 апреля 2020 г. № 63-р «Об утверждении классификатора отраслевых органов администрации муниципального образования Туапсинский район, городских и сельских поселений Туапсинского района, муниципальных учреждений Туапсинского района» следующие изменения:

1) в преамбуле слова «на основании решения Совета муниципального образования Туапсинский район от 23 марта 2020 г. № 43 «О структуре администрации муниципального образования Туапсинский район» исключить;

2)  дополнить пунктами 2¹ - 22 следующего содержания:
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«2¹. Администрациям городских и сельских поселений Туапсинского района обеспечить еженедельное представление в общий отдел управления делами администрации муниципального образования Туапсинский район информации о количестве отправляемой корреспонденции.

22. Индексы, указанные в абзаце первом  пункта 1, использовать отраслевыми органами  администрации муниципального образования Туапсинский район.»;

3) дополнить пунктом 51 следующего содержания:
«51. Назначить главного специалиста общего отдела управления делами администрации муниципального образования Туапсинский район                 Фамилия И.О. ответственным лицом за подготовку сводной информации по Туапсинскому району.»;
4) приложение  1  изложить в новой редакции (прилагается).
2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителей главы администрации муниципального образования Туапсинский район Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О.

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

муниципального образования 

Туапсинский район                                            
                                 И.О. Фамилия
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта распоряжения администрации муниципального образования

Туапсинский район

от____________________ №_________

«О внесении изменений в распоряжение администрации

 муниципального образования Туапсинский район

 от 1 апреля 2020 г. № 63-р «Об утверждении

классификатора отраслевых органов 

администрации муниципального образования 

Туапсинский район, городских и сельских поселений 

Туапсинского района, муниципальных учреждений 

Туапсинского района»

Проект внесен: 

Заместитель главы администрации

муниципального образования

Туапсинский район, 

управляющий делами                                                                            И.О. Фамилия

Проект подготовлен: 

Общим отделом управления делами

администрации муниципального

образования Туапсинский район





       

Начальник отдела                                                                                   И.О. Фамилия

Составитель проекта:

Главный специалист общего

отдела управления делами

администрации муниципального

образования Туапсинский район                                                          И.О. Фамилия

Проект согласован:

Заместитель главы администрации

муниципального образования 

Туапсинский район
            


                                 И.О. Фамилия
Начальник правового отдела

администрации муниципального

образования Туапсинский район
                                                     И.О. Фамилия
	
	Приложение

к распоряжению администрации

муниципального образования

Туапсинский район

от __________________№ _____

	
	«Приложение 1

УТВЕРЖДЁН

распоряжением администрации

муниципального образования

Туапсинский район

от 01.04.2020    № 63-р


КЛАССИФИКАТОР
отраслевых органов администрации муниципального образования

Туапсинский район, городских и сельских поселений 

Туапсинского района, муниципальных учреждений 

Туапсинского района
	Администрация муниципального образования Туапсинский район
	
	01

	Заместитель главы администрации муниципального образования Туапсинский район, управляющий делами
	
	02

	
	управление делами
	02

	
	общий отдел
	02.1

	
	организационный отдел по работе с представительным органом
	02.2

	
	отдел информатизации и связи
	02.3

	
	отдел по работе с обращениями граждан (общественная приёмная)
	02.4

	
	архивный отдел
	02.5

	
	отдел кадров
	02.6

	
	управление по связям с общественностью
	02.7

	
	правовой отдел
	02.8

	Первый заместитель главы администрации муниципального образования Туапсинский район
	
	03

	
	управление имущественных отношений 
	03.1

	
	управление архитектуры и градостроительства
	03.2

	
	управление капитального строительства
	03.3

	
	отдел муниципальных закупок
	03.4

	
	управление ЖКХ и ТЭК
	03.5


	2

	Заместитель главы администрации муниципального образования Туапсинский район
	
	04

	
	отдел по делам несовершеннолетних
	04.1

	
	управление образования
	04.2

	
	управление по опеке и попечительству, вопросам семьи и детства
	04.3

	
	отдел культуры
	04.4

	
	управление по работе с молодёжью
	04.5

	
	отдел по социальным вопросам
	04.6

	Заместитель главы администрации муниципального образования Туапсинский район
	
	05

	
	управление по развитию курортов
	05.1

	
	управление торговли и бытового обслуживания
	05.2

	
	управление сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности
	05.3

	Заместитель главы администрации муниципального образования Туапсинский район
	
	06

	
	отдел по профилактике правонарушений и взаимодействию с общественными формированиями
	06.1

	
	отдел по делам ГО и ЧС
	06.2

	
	отдел по физической культуре и спорту
	06.3

	Заместитель главы администрации муниципального образования Туапсинский район
	
	07

	
	финансовое управление
	07.1

	
	управление экономического развития
	07.2

	
	отдел учёта и отчётности
	07.3

	
	отдел внутреннего финансового контроля
	07.4

	
	сектор внутреннего финансового аудита главных администраторов бюджетных средств
	07.5

	Заместитель главы администрации муниципального образования Туапсинский район 
	
	08



	
	управление транспорта и дорожного хозяйства
	08.1

	
	отдел промышленности, природопользования и охраны окружающей среды
	08.2

	Первичная профсоюзная организация
	
	09

	резерв
	
	10

	Совет МО Туапсинский район
	
	11

	3



	Администрации городских и сельских поселений
	

	
	Туапсинское городское поселение
	12

	
	Новомихайловское городское поселение
	13

	
	Джубгское городское поселение
	14

	
	Небугское сельское поселение
	15

	
	Тенгинское сельское поселение
	16

	
	Шепсинское сельское поселение
	17

	
	Вельяминовское сельское поселение
	18

	
	Георгиевское сельское поселение
	19

	
	Октябрьское сельское поселение
	20

	
	Шаумянское сельское поселение
	21

	Резерв
	
	22

	МКУ «Квартирно-правовая служба Туапсинского района»
	
	23

	МУП «Черноморские курорты»
	
	24

	Отдел по мобилизационной работе
	
	25

	Примечание:

номер по классификатору является индексом для номенклатуры дел отраслевого органа;       

использование классификатора: если письмо направляется за подписью начальника управления (отдела), то следует использовать следующую схему для регистрации писем:

порядковый номер письма/номер по классификатору

например: 125/04.3

    порядковый номер/упр. опеки

использование классификатора: если письмо направляется за подписью заместителя главы администрации муниципального образования Туапсинский район, то следует использовать следующую схему для регистрации писем:

порядковый номер письма/последние 2 цифры текущего года - номер по классификатору

например: 125/18-04.3

 порядковый номер/год-упр. опеки
по всем вопросам обращаться в общий отдел управления делами администрации муниципального образования Туапсинский район

2-13-92, 2-91-51.




Приложение 16

к Инструкции
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ________________                                                                 № _______________

г. Туапсе

О внесении изменений в постановление администрации

муниципального образования Туапсинский район

от 6 мая 2015 г. № 1307 «Об утверждении Устава

муниципального бюджетного общеобразовательного

 учреждения основной общеобразовательной школы

 № 39 с. Садовое муниципального образования

 Туапсинский район в новой редакции»
В соответствии с федеральными законами Российской Федерации                      от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 8 марта 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» п о с т а н о в л я ю:

1.аВнести в приложение к постановлению администрации муниципального образования Туапсинский район от 6 мая 2015 г.  № 1307 «Об утверждении Устава муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения основной общеобразовательной школы № 39 с. Садовое муниципального образования Туапсинский район в новой редакции» изменения согласно приложению к настоящему постановлению.

2.аДиректору муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения основной общеобразовательной школы № 39 имени Героя Советского Союза Михаила Михайловича Шалжияна с. Садовое муниципального образования Туапсинский район Фамилия И.О. выступить заявителем в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы   России 

2

№ 6 по Краснодарскому краю при регистрации изменений, указанных в настоящем постановлении.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить                  на заместителя главы администрации муниципального образования Туапсинский район Фамилия И.О.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава

муниципального образования

Туапсинский район 






            И.О. Фамилия

3

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления администрации муниципального образования Туапсинский район

от ________________ № _________

«О внесении изменений в постановление администрации

муниципального образования Туапсинский район

от 6 мая 2015 г.  № 1307 «Об утверждении Устава

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

основной общеобразовательной школы № 39 с. Садовое 

муниципального образования Туапсинский район в новой редакции»

Проект  подготовлен и внесен:

Управлением образования

администрации муниципального

образования Туапсинский район

Начальник управления




                                И.О. Фамилия

Составитель проекта:

Главный специалист отдела

общего образования управления

образования администрации

муниципального образования

Туапсинский район                                                                                И.О. Фамилия

Проект согласован:

Заместитель главы

администрации муниципального

образования Туапсинский район



                      И.О. Фамилия

Директор  МБОУ ООШ № 39 

им. М.М. Шалжияна с. Садовое                                                           И.О. Фамилия

Начальник правового отдела 

администрации муниципального

образования Туапсинский район     



                      И.О. Фамилия

Заместитель главы администрации

муниципального образования

Туапсинский район,

управляющий делами                                                                            И.О. Фамилия

	Приложение                                                                                                                                   к постановлению администрации

муниципального образования

Туапсинский район

от____________ №___________


ИЗМЕНЕНИЯ,

вносимые в Устав муниципального бюджетного

 общеобразовательного учреждения основной

 общеобразовательной школы № 39 имени

 Героя Советского Союза Михаила Михайлович

   Шалжияна с. Садовое муниципального образования

Туапсинский район

1. Пункт 2.5 раздела 2 дополнить подпунктом 2.5.9 следующего содержания:

«2.5.9. Организация вправе поручать осуществление бухгалтерского учета, составление бухгалтерской и иной отчетности централизованной бухгалтерии на основании договора оказания услуг по осуществлению бухгалтерского учета, составления бухгалтерской и иной отчетности.».

2.  Пункт 4.5 раздела 4 изложить в новой редакции:

«4.5. Директор и работники Организации.

4.5.1. Непосредственное управление Организацией осуществляет директор, который назначается Учредителем Организации. Должностные обязанности директора Организации не могут исполняться по совместительству. Директор действует на основе единоначалия и осуществляет текущее руководство деятельностью Организации. 

4.5.2. Компетенции, права, обязанности, ответственность директора и работников Организации устанавливаются законодательством Российской Федерации, настоящим Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, трудовыми договорами и иными локальными нормативными актами Организации и Учредителя.

 














   ».

Начальник управления образования

администрации муниципального

образования Туапсинский район                                                     И.О. Фамилия
Приложение 17

к Инструкции

Образец заявки на рассылку правовых актов

ЗАЯВКА

К ПОСТАНОВЛЕНИЮ

Наименование постановления:

«О принятии мер по недопущению заноса и профилактике заболевания животных ящуром на территории Туапсинского района»

Проект внесен: управление сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности администрации муниципального образования Туапсинский район

Для рассылки:

1) управление сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности администрации муниципального образования Туапсинский район - 10 экз.;

2) управление ветеринарии по Краснодарскому краю в Туапсинском районе – 1 экз.;

Итого: 11 экземпляров

_____________                  Фамилия Имя Отчество 

(подпись)                              2-91-51                                           23 июля 2020 г.

Заявка к постановлению (распоряжению) подписывается руководителем структурного подразделения

ЗАЯВКА

К РАСПОРЯЖЕНИЮ

Наименование распоряжения:

«О выплате доплаты к пенсии»

Проект внесен: отдел учета и отчетности администрации муниципального образования Туапсинский район

Для рассылки:

1) отдел учета и отчетности администрации муниципального образования Туапсинский район - 3 экз.

Итого: 3 экземпляра

_____________                  Фамилия Имя Отчество

(подпись)                              2-91-51                                             23 июля 2020 г.

Заявка к постановлению (распоряжению) подписывается руководителем структурного подразделения

Приложение 18

к Инструкции

                                                                                                              ПРОЕКТ

СОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН

СЕССИЯ – 23

РЕШЕНИЕ
от ________________                                                                           № __________

г. Туапсе

О согласовании передачи имущества из 

собственности муниципального образования 

Туапсинский район в собственность Туапсинского 

городского поселения Туапсинского района 

на безвозмездной основе 

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Положением о порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности муниципального образования Туапсинский район, утвержденным решением Совета муниципального образования Туапсинский район от 13 декабря 2012 г.  № 668 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности муниципального образования Туапсинский район», Совет муниципального образования Туапсинский район р е ш и л:

1. Согласовать передачу из собственности муниципального образования Туапсинский район в собственность Туапсинского городского поселения Туапсинского района на безвозмездной основе имущества, согласно приложению.
2. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на комитет Совета    муниципального    образования    Туапсинский    район    по    вопросам 

2

имущественных и земельных отношений, промышленности, строительства, ЖКХ.

3. Решение вступает в силу со дня его подписания. 

Глава 

муниципального образования 

Туапсинский район                                                                               И.О. Фамилия

Председатель Совета

муниципального образования

Туапсинский район                                                                               И.О. Фамилия

3

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта решения Совета муниципального образования 

Туапсинский район
от _________________ № _______
«О согласовании передачи имущества из 

собственности муниципального образования 

Туапсинский район в собственность Туапсинского 

городского поселения Туапсинского района 

на безвозмездной основе»

Проект внесен главой муниципального образования Туапсинский район

	Составитель проекта:

Управление имущественных отношений

администрации муниципального

образования Туапсинский район

Исполняющий обязанности 

начальника управления                                    
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	
	
	

	Проект согласован:                                        

Заместитель главы администрации 

муниципального образования 

Туапсинский район                            
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	
	
	

	Начальник правового отдела

администрации муниципального

образования Туапсинский район
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	
	
	

	Заместитель главы администрации 

муниципального образования 

Туапсинский район,

управляющий делами                                                                      
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия


	Приложение

к решению Совета

муниципального образования

Туапсинский район

от____________   № _______


ПЕРЕЧЕНЬ

имущества, передаваемого из собственности муниципального 

образования Туапсинский район в собственность 

Туапсинского городского поселения 

Туапсинского района на безвозмездной основе

	№ п/п
	Наименование имущества
	Дата ввода в эксплуатацию
	Балансовая стоимость, руб.
	Остаточная стоимость, руб.

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Шатер «Пикник» 3,0*3,0 3
	2012
	16050,00
	0,00

	2
	Шатер «Пикник» 3,0*3,0 4
	2012
	16050,00
	0,00

	3
	Напольная вешалка «Paco Color» 3
	2012
	3650,00
	0,00

	4
	Напольная вешалка «Paco Color» 4
	2012
	3650,00
	0,00


Исполняющий обязанности

начальника управления

имущественных отношений

администрации муниципального

образования Туапсинский район                                                         И.О. Фамилия

ЗАЯВКА

к решению Совета муниципального образования

Туапсинский район

Наименование вопроса:  О согласовании передачи имущества из собственности муниципального образования Туапсинский район в собственность Туапсинского городского поселения Туапсинского района 

на безвозмездной основе 

Проект внесен:  управление имущественных отношений администрации муниципального образования Туапсинский район 

Решение разослать:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Данное решение:

Опубликовать в газете: «Черноморье сегодня»     до «____»__________20__

                                         «Туапсинские Вести»      до «_____»_________ 20__

Не публиковать

Руководитель отдела, комитета или управления _________________________

Дата  «____»___________ 20__ год                                     (подпись)
Приложение 19
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Иртугановой  В.В.

п. сан. «Агрия», 6, кв. 2,

Туапсинский район,  

Краснодарский край, 

352830

О рассмотрении обращения

Уважаемая Виктория Васильевна! 

Администрацией муниципального образования Туапсинский район по поручению администрации Краснодарского края рассмотрено Ваше обращение, поступившее по многоканальному круглосуточному телефону.  

В соответствии с предписанием одела Государственной безопасности дорожного движения Отдела МВД России по Туапсинскому району (сентябрь 2022 года) в адрес МБОУ СОШ № 19 с. Ольгинка было прекращено движение школьного автобуса по маршруту Ольгинка – Агрия – Черноморье, так как выявлено несоответствие дороги предъявляемым требованиям пассажирских перевозок. 
 

В настоящее время планируется провести работы по установке барьерного ограждения на автомобильной дороге с. Ольгинка – п. Агрия –                                      п. Черноморье, протяженностью 120 метров, для восстановления движения школьного маршрута Ольгинка – Агрия – Черноморье. 

 (подпись)                             И.О. Фамилия

Нибо Заур Хамедович
8(86167) 2-39-07


     Заместителю Губернатора
 Краснодарского края

  Иванову Н.Н.
О рассмотрении обращения

Иртугановой  В.В.

Уважаемый Николай Николаевич! 

Администрацией муниципального образования Туапсинский район по Вашему поручению рассмотрено обращение Иртугановой В.В., поступившее с сайта администрации Краснодарского края. 

В соответствии с предписанием одела Государственной безопасности дорожного движения Отдела МВД России по Туапсинскому району (сентябрь 2014 года) в адрес МБОУ СОШ № 19 с. Ольгинка было прекращено движение школьного автобуса по маршруту Ольгинка – Агрия – Черноморье, так как выявлено несоответствие дороги предъявляемым требованиям пассажирских перевозок. 

В настоящее  время планируется провести работы по установке барьерного ограждения на автомобильной дороге с. Ольгинка – п. Агрия –         п. Черноморье, протяженностью 120 м, для восстановления движения школьного маршрута Ольгинка – Агрия – Черноморье. 

                                                                      (подпись)                         И.О. Фамилия

Иванов Петр Петрович
8(86167) 2-39-07

Приложение 20

к Инструкции


Первому заместителю Губернатора  Краснодарского края

Петрову А.Т.
О  выполнении распоряжения

Губернатора Краснодарского

края от 5 февраля 2023 г.

№ 25-р «О выделении средств 

из краевого бюджета»

Уважаемый Андрей Трофимович!

Сообщаю Вам, что городским и сельским поселениям  муниципального образования Туапсинский район перечислено 100000 (сто тысяч) рублей, полученных из краевого бюджета, на осуществление комплекса мер по подготовке объектов жилищно-коммунального хозяйства к осенне-зимнему периоду 2019-2020 гг. в соответствии с заключенными соглашениями.

Приложение: на 24 л. в 1 экз.


                                                           (подпись)
                   И.О. Фамилия

Иванов Иван Иванович

8(86167)-2-56-77                  

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ

ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН

 КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ 

                                                                                                                                                                  Свободы ул., д. 3, г. Туапсе,
Краснодарский край, 352800

Тел. (86167)2-31-11, факс (86167)2-31-13

E-mail: tuapse@mo.krasnodar.ru
___________________№__________________

На №______________от__________________


          Председателю Совета 

          муниципального образования 

          Туапсинский район 

          Фамилия И.О.

О проекте решения Совета

муниципального образования

Туапсинский район 

«О даче согласия администрации 

муниципального образования 

Туапсинский район на передачу…»

                                                    Уважаемый Имя, Отчество!


На основании Устава муниципального образования Туапсинский район вносится проект решения Совета муниципального образования Туапсинский район «О даче согласия администрации муниципального образования Туапсинский район на передачу…».

Приложение: 1. Копия постановления администрации муниципального образования Туапсинский район от 5 марта 2019 г. № 345 «О проекте решения Совета муниципального образования Туапсинский район «О даче согласия администрации муниципального образования Туапсинский район на передачу…» на 3 л.

2. Текст проекта решения Совета муниципального образования Туапсинский район на 3 л.

3. Пояснительная записка к проекту решения Совета муниципального образования Туапсинский район на 2 л.

4. Финансово-экономическое обоснование проекта решения Совета муниципального образования Туапсинский район на 1 л.

2

5. Перечень нормативных правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению или принятию в связи с принятием проекта решения Совета муниципального образования Туапсинский район на 1 л.

6. Комплект документов, необходимых для принятия решения о передачи имущества из муниципальной собственности муниципального образования Туапсинский район в муниципальную собственность муниципального образования…, на 57 л.

Первый заместитель главы

администрации муниципального

образования Туапсинский район                           (подпись)              И.О. Фамилия

Антонова Ольга Степановна

8(86167)2-35-54

Приложение 21

к Инструкции
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ОТДЕЛ КУЛЬТУРЫ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН 

П Р И К А З
от________________



                                №_______________

с. Небуг

Об организации и проведении в 2019 году

 торжественного мероприятия, посвященного

 Дню сотрудника органов внутренних дел 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования Туапсинский район от 27 октября 2019 г. № 1770 «Об организации и проведении торжественного мероприятия, посвященного Дню сотрудника органов внутренних дел, на территории муниципального образования Туапсинский район в 2019 г.», в рамках реализации муниципальной программы «Развитие культуры в Туапсинском районе», утвержденной постановлением администрации муниципального образования Туапсинский район                              от 9 ноября 2015 г. № 2557 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие культуры в Туапсинском районе» п р и к а з ы в а ю:
1.
Провести 10 ноября 2019 г. с 10:00 часов на базе Муниципального бюджетного учреждения культуры Туапсинского городского поселения «Городской Дворец культуры» (далее – ГДК г. Туапсе) торжественное мероприятие, посвященное Дню народного единства (далее – Мероприятие).
2.
Поручить организацию и проведение Мероприятия Муниципальному казенному учреждению культуры «Туапсинский районный организационно-методический центр» (Токарева Т.Н.), в соответствии с Планом организационно-технической подготовки проведения Мероприятия и Планом проведения Мероприятия, утвержденных постановлением администрации муниципального образования Туапсинский район от 27 октября 2019 г.  № 1770 «Об организации и проведении торжественного мероприятия, посвященного Дню сотрудника органов внутренних дел, на территории муниципального образования Туапсинский район в 2019 году».

3.
Рекомендовать:

1)
 отделу культуры администрации Туапсинского городского поселения Туапсинского района (Швалева О.Е.) предоставить помещения ГДК г. Туапсе, а также звуковое, световое и видеооборудование для организации и проведения Мероприятия;

2)
 руководителям органов культуры городских и сельских поселений и муниципальных учреждений отрасли «Культура» муниципального образования Туапсинский район:

оказать содействие организационному комитету Мероприятия в организации и подготовке проведения Мероприятия;

обеспечить участие творческих делегаций подведомственных учреждений культуры в Мероприятии;

обеспечить подвоз участников Мероприятия до места проведения Мероприятия и обратно;

3)
 начальнику Муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия управления образования администрации муниципального образования Туапсинский район» Барановой А.В. осуществить перечисление денежных средств на проведение мероприятий в соответствии с приказами, утвержденной сметой и заключенными муниципальными контрактами.
4.
Муниципальному казенному учреждению культуры «Туапсинский районный организационно-методический центр» (Токарева Т.М.):

1)побеспечить материально-техническое оснащение проведения Мероприятия в соответствии с утвержденной сметой; 

2)пинформировать отдел МВД России по Туапсинскому району     (Петров А.С.) и федеральное государственное казенное учреждение «6 отряд Федеральной противопожарной службы по Краснодарскому краю» Главного управления МЧС России по Краснодарскому краю (Довгаль В.Б.) о предстоящем проведении Мероприятия;

3)побеспечить освещение Мероприятия в средствах массовой информации и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.пКонтроль за выполнением настоящего приказа возложить на начальника Муниципального казенного учреждения культуры «Туапсинский районный организационно-методический центр» Токареву Т.М.

6. Приказ вступает в силу со дня его подписания.

Начальник отдела культуры 

администрации муниципального 

образования Туапсинский район 


(подпись)
          Ю.А. Данилова

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

приказа отдела культуры администрации 

муниципального образования Туапсинский район

от _________________       № _________

«Об организации и проведении в 2019 году торжественного мероприятия, посвященного Дню сотрудника органов внутренних дел»

	Проект подготовлен и внесен:

Главный специалист отдела культуры администрации муниципального образования Туапсинский район 


	(подпись)

(дата)
	А.И. Иванова



	Проект согласован:

Начальник Муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия управления образования администрации муниципального образования Туапсинский район»
	(подпись)

(дата)


	А.В. Баранова

	Начальник Муниципального казенного учреждения культуры «Туапсинский районный организационно-методический центр»
	(подпись)

(дата)


	Т.М. Токарева



	
	
	


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с приказом отдела культуры администрации 

муниципального образования Туапсинский район

от _________________       № _________

«Об организации и проведении в 2019 году торжественного мероприятия, посвященного Дню сотрудника                                  органов внутренних дел»

	Начальник отдела культуры администрации Туапсинского городского поселения  

Туапсинского района

	(подпись)

(дата)
	О.Е. Швалева
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Образец № 1 (оформление полного протокола)

Администрация муниципального образования Туапсинский район
УПРАВЛЕНИЕ ЖКХ и ТЭК 

ПРОТОКОЛ  
15.05.2020


                                                                                       № 17

г. Туапсе

совещания по капитальному ремонту

многоквартирных домов 

Председатель    – Фамилия И.О.

Секретарь  –  Фамилия И.О.

Присутствовали:  15 человек  (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О сроках реализации квартального плана по капитальному ремонту многоквартирных домов.  

Доклад:  Должность,  Фамилия И.О.


2.   Об утверждении плана по капитальному ремонту многоквартирных домов на второе полугодие 2020 года.

Доклад:  Должность,  Фамилия И.О.

1. СЛУШАЛИ: Фамилия И.О.  – текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:

Фамилия И.О. – …  (краткая запись выступления). 

Фамилия И.О. – … (краткая запись выступления).


РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ):

1.1. Согласовать …  

1.2. Направить … 

1.3. Представить … 

2. СЛУШАЛИ: Фамилия И.О.  –  … (текст доклада прилагается).

ВЫСТУПИЛИ:

Фамилия И.О. –  … (краткая запись выступления). 

Фамилия И.О. –  … (краткая запись выступления). 

РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ):

2.1. Согласовать 

2.2. Направить

2.3. Предоставить

Председатель                          (подпись)                                            И.О. Фамилия 

Секретарь                               (подпись)                                                И.О. Фамилия

Список присутствующих к протоколу от _______________ № ___________

	№ п/п
	Фамилия И.О.
	Должность

	1
	Иванов И.И.
	Глава Джубгского городского поселения Туапсинского района 

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


Образец № 2 (оформление краткого протокола)

Администрация муниципального образования Туапсинский район
УПРАВЛЕНИЕ ЖКХ и ТЭК

ПРОТОКОЛ
15.05.2020


                                                                                № 17

г. Туапсе

совещания по капитальному ремонту

многоквартирных домов 

Председатель    – Фамилия И.О.

Секретарь  –  Фамилия И.О.
Присутствовали:  Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О.

1.
О сроках реализации квартального плана по капитальному ремонту многоквартирных домов.

_________________________________________________

(Фамилия И.О. *, Фамилия И.О., Фамилия И.О.)

1.
До 01.06.2020 разработать … .

2.
 Управлению ЖКХ и ТЭК … .

2.  Об утверждении плана по капитальному ремонту многоквартирных

домов на второе полугодие 2020 года

________________________________________________

(Фамилия И.О. *, Фамилия И.О., Фамилия И.О.)

1.
До 01.06.2020 подготовить … .

Председатель                          (подпись)                                               И.О. Фамилия

Секретарь                               (подпись)                                                И.О. Фамилия
_________________

* Первой указывается фамилия и инициалы основного докладчика, затем фамилии и инициалы лиц, участвующих в обсуждении вопроса  
Приложение 23
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о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих 

хранению

Основание: приказ Федерального архивного агентства от 20 декабря    2019 г. № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», сводные номенклатуры дел администрации муниципального образования Туапсинский район за 2009-2018 годы.

Составлен: председателем комиссии - должность и Фамилия И.О.; членами комиссии: должность и Фамилия И.О., должность и Фамилия И.О., должность и Фамилия И.О., должность и Фамилия И.О. 

Комиссией отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы со сроками хранения – 5 лет, 3 года, 2 года, 1 год, ДМН, ДЗН в количестве ___ дел за ______ годы: 

	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Крайние даты дел
	Номера описей 
	Индекс дела по номенкла-туре или номер дела по описи
	Кол-во дел 
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


и принято решение об их уничтожении, о чем и составлен настоящий акт.

Председатель комиссии:                          (подпись)                             И.О. Фамилия 

Члены комиссии:                                      (подпись)                             И.О. Фамилия

___________________

* Фамилии и инициалы членов комиссии указываются в алфавитном порядке 


об уничтожении испорченных

(неиспользованных) бланков

строгого учета 

Основание: приказ Федерального архивного агентства от 20 декабря    2019 г. № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения».

Составлен: председателем комиссии - должность и Фамилия И.О.; членами комиссии: должность и Фамилия И.О., должность и Фамилия И.О., должность и Фамилия И.О., должность и Фамилия И.О. 

Комиссия ознакомилась с перечнем испорченных (неиспользованных) бланков  строгого учета: 

	№ п/п
	Наименование бланка
	Номер бланка,

 подлежащего списанию 

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


и принято решение об их уничтожении, о чем и составлен настоящий акт.

Председатель комиссии:                          (подпись)                             И.О. Фамилия 

Члены комиссии:                                      (подпись)                             И.О. Фамилия
___________________

* Фамилии и инициалы членов комиссии указываются в алфавитном порядке 
Приложение 24

к Инструкции

	Управление капитального

строительства администрации

муниципального образования

Туапсинский район
	Главе 

муниципального образования

Туапсинский район

Мазнинову В.В.


СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

25.05.2020 

О ….. 

Причины, факты или события, послужившие поводом для составления документа. 

Основное содержание вопроса, точное и объективное описание события, факта, по поводу которого составлена записка, анализ сложившейся ситуации, возможные варианты ее решения. 

Выводы, рекомендации.

Начальник управления

                                   (подпись)                  И.О. Фамилия

Приложение 25

к Инструкции 

Образец письма (второй экземпляр – не на бланке) со списком рассылки 

Руководителям муниципальных бюджетных учреждений, подведомственных администрации муниципального образования Туапсинский район 

(по списку)

О проведении плановых проверок

Уважаемые коллеги!

Во исполнение …, в соответствии с … уведомляем Вас о проведении плановых проверочных мероприятий в отношении муниципальных унитарных предприятий, подведомственных администрации муниципального образования Туапсинский район … .

На основании вышеизложенного Вам необходимо до 09.01.2021 … (излагается требование или просьба).

Глава

муниципального образования 

Туапсинский район 






          И.О. Фамилия

Фамилия Имя Отчество

8(86167) 0-00-00                        Визы согласования

Список рассылки к письму  от _____________ № ___________

	/п
	Адресат
	Почтовый (электронный) адрес (при необходимости)
	Номер бланка

	1
	2
	3
	4

	1
	Фамилия И.О.

(в дательном падеже)
	350063, г. Краснодар,                 ул. Кубанская набережная, 100, кв. 40
	000123-10

	2
	Администрация МО город Краснодар
	350000, г. Краснодар,                   ул. Красная, 122
	000124-10

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	


	
	(подпись 

составителя)
	И.О. Фамилия


приложение 26

к Инструкции

Образец оформления телеграммы

КАТЕГОРИЯ

(ПРАВИТЕЛЬСТВЕННАЯ, СРОЧНАЯ, 

ЛЮКС, ОБЫКНОВЕННАЯ)

ВИД 

(УВЕДОМЛЕНИЕ ТЕЛЕГРАФОМ ПРОСТОЕ, 

СРОЧНОЕ)
350000, Г. КРАСНОДАР, 

УЛ. КРАСНАЯ, 122

АДМИНИСТРАЦИЯ Г. КРАСНОДАРА

ГЛАВЕ 

ФАМИЛИЯ И.О. 

ТЕКСТ ТЕЛЕГРАММЫ (ИЗЛАГАЕТСЯ КРАТКО, БЕЗ СОЮЗОВ И ПРЕДЛОГОВ)

ДОЛЖНОСТЬ 


      подпись



    И.О. ФАМИЛИЯ

дата, №__,  г.Туапсе, ул. Свободы, д. 3, администрация МО Туапсинский район

ДОЛЖНОСТЬ 


      (подпись)


           И.О. Фамилия

Отметка об исполнителе 

(Фамилия И.О., наименование должности, номер телефона)

Приложение 27

к Инструкции

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

утверждаемых документов

1. Акты (проверок, ревизий; списания; экспертизы; ликвидации организаций; учреждений, предприятий и др.).

2. Графики работ, отпусков, сменности и др.

3. Должностные регламенты, инструкции.

4. Инструкции (технологические, по технике безопасности и др.).

5. Классификаторы информации, документов и др.

6. Методические рекомендации, методические указания и методики.

7. Номенклатура дел.

8. Нормы и нормативы (времени, численности работников, расхода сырья и материалов, электроэнергии и др.).

9. Описи дел (постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу).

10. Перечни (должностей, организаций, видов информации,                документов и др.).

11. Положения о конкурсах и т.п.

12. Порядки.

13. Правила.

14. Стандарты организации.

15. Унифицированные формы документов.

16. Штатное расписание.

Приложение 28

к Инструкции

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

проекта письма главы муниципального образования 

Туапсинский район  

от _________________ № ____________

 «О проведении плановых проверок»

	Проект подготовлен и внесен:

Отделом внутреннего финансового контроля администрации муниципального образования Туапсинский район 

Начальник отдела


	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Составитель проекта:

Главный специалист отдела

внутреннего финансового контроля администрации муниципального образования Туапсинский район 


	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Проект согласован:

Заместитель главы администрации муниципального образования

Туапсинский район


	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Заместитель главы администрации муниципального образования

Туапсинский район


	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия

	Начальник правового отдела

администрации муниципального образования Туапсинский район
	(подпись)

(дата)
	И.О. Фамилия


Приложение 29

к Инструкции

ФОРМА 

журнала регистрации приказов 

	Номер приказа 
	Дата 
	Наименование приказа 
	Подписано,

 внесено 

	1
	2
	3
	4

	1-п
	01.09.2020
	О назначении ответственного лица за … (полное наименование приказа)
	Главный специалист 

И.О. Фамилия

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 30

к Инструкции

ФОРМА

журнала регистрации (входящей) поступающей корреспонденции

страница 1

	Регистрационный  номер, дата регистрации документа
	Номер и дата поступившего документа
	Корреспонденция (организация, ФИО кем подписан документ, заявитель – ФИО, адрес)
	Краткое содержание

	
	
	
	


страница 2 

	Резолюция
	Кому передано на исполнение
	Дата получения исполнителем, ФИО, подпись
	Отметка о контроле, срок контроля
	Каким исходящим исполнен, куда подшит (№ дела)

	
	
	
	
	


ФОРМА

журнала регистрации (исходящей) отправляемой корреспонденции

страница 1

	Дата отправления
	Исходящий номер,

ответ на

№ ___ от «__»_____


	Куда и кому адресована корреспонденция
	Краткое содержание

	
	
	
	


страница 2 

	Кем отправлено
	Вид отправления
	Регистрационный номер бланка, используемого для издания документа

	
	
	


Приложение 31

к Инструкции

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

нерегистрируемых входящих документов *

1. Анкеты (резюме), направляемые в целях трудоустройства.

2. Бухгалтерские документы (бухгалтерская отчетность, счета, счета-фактуры, акты сверки взаиморасчетов, акты приемки-передачи основных средств, товарные накладные и др.).

3. ГОСТы, технические регламенты, руководящие и другие документы по техническому регулированию и стандартизации.

4. Графики, наряды, заявки, разнарядки.

5.Документы (проекты документов), требующие подписания (согласования, утверждения) и последующего возврата.

6. Конкурсная документация.

7. Научно-техническая и проектная документация.

8. Корреспонденция, адресованная работникам с пометкой «Лично».

9. Печатные издания (книги, журналы, газеты), каталоги, техническая литература, тематические и специальные сборники, плакаты.

10. Поздравительные письма и телеграммы, благодарственные письма и телеграммы, пригласительные билеты, приглашения (в виде открыток).

11. Прейскуранты.

12. Программы конференций, совещаний.

13. Рекламные материалы (письма, листовки, проспекты, буклеты и др.).

14. Учебные планы, программы.

15. Формы и бланки, в том числе формы статистической и иной отчетности.

16. Коммерческие предложения.

__________________
*Если указанные документы поступили с сопроводительным письмом, письма регистрируются в порядке, установленном Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ

документов, не подлежащих сканированию и отправке по каналам

электронной связи

1. Документы с пометками «Для служебного пользования», «Конфиденциально», «Коммерческая тайна».

2. Документы, содержащие согласно нормам Федерального закона                  от 27 июля 2006 г. №  152-ФЗ «О персональных данных» персональные данные  (любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных)), в том числе кадровые документы и наградные материалы.

3. Нотариально заверенные, а также скрепленные (прошитые или опечатанные (в том числе в папке)) документы, заверенные подписью должностного лица и печатью организации.

4. Документы, прилагаемые к ходатайству о переводе земли из одной категории в другую.

5. Объемные приложения к документам (приложения объемом более 200 листов), а также брошюры, книги, газеты, журналы (иные периодические издания), каталоги, рекламные проспекты, карты, фотографии, рисунки, открытки, приглашения, графические материалы и другие нестандартные приложения (текстовые и иные материалы формата, превышающего A4; материалы, состоящие из листов разного формата), материалы, написанные рукописным текстом, или имеющие неразборчивый текст.

6. Другие документы, сканирование которых затруднено технически или доступ к содержанию которых ограничен законодательством.

Приложение 32

к Инструкции

Отдел по работе с обращениями граждан управления делами администрации муниципального образования Туапсинский район 

РЕЕСТР [image: image15.wmf]№

 ___
отправленной «__» ________ 20__ г. корреспонденции1
	№

 п/п
	Адрес получателя (куда)
	Адресат (кому)
	Исходящий номер документа
	Плата за пересыл- ку2
	Категория почтового отправления3 (заказное, заказное с уведомлением)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	г. Краснодар,               ул. Ставропольская, 234, кв. 5, 

350040
	Иванову И.И.
	20.05-11-161/18
	
	

	2
	г. Краснодар,                 ул. Гаврилова, 96

350020
	ГУ МВД России по КК Виневскому В.Н.
	20.05-11-162/18
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого _______________ руб. ___________ коп.

Итого _______________ пакет(ов)

На сумму* __________________________________ руб. ______ коп.

                        (цифрами и прописью)
                                                          (подпись)                      И.О. Фамилия
___________________
1Следует учитывать, что при отправке простой и заказной корреспонденции должны быть подготовлены разные реестры.

2Плата за пересылку и сумма проставляются работниками отдела служебной переписки управления делами.

3В графе 6 указывается категория заказного почтового отправления. При отправке простых писем категория не указывается.
Приложение 33

к Инструкции

Общий отдел управления делами администрация муниципального образования Туапсинский район

КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ

На _____________________________________ от ___________ №_________

              (вид нормативного правового акта)

«________________________________________________________________________________________________________________________________________»

(наименование нормативного правового акта)

Сроки контроля:        в целом до   ____________

Пункты 1. ____________________________________________________________

2. ____________________________________________________________

3. ____________________________________________________________

Промежуточная информация к  1. _________________

2._________________

3. _________________

Исполнители:  1. _____________________________________________________

2. _____________________________________________________

3. _____________________________________________________

Заместитель главы администрации

муниципального образования

Туапсинский район,

управляющий делами                                   (подпись)                         И.О. Фамилия

Специалист общего отдела

управления делами администрации 

муниципального образования 

Туапсинский район                                     (подпись)                          И.О. Фамилия

Результат выполнения __________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
КОНТРОЛЬ ВЫПОЛНЕНИЯ

	Заключение о ходе выполнения
	Резолюция руководителя




Приложение 34

к Инструкции

Отдел по работе с обращениями граждан  управления делами администрация муниципального образования Туапсинский район

регистрационно-контрольная карточка

(личного приема) 
№_______ от   «___»_______________20___г.

_____________________________________________________________________ 

  (И.О. Фамилия посетителя)

Адрес, телефон _______________________________________________________

Дата приема __________________________________________________________

Содержание вопроса:__________________________________________________

_____________________________________________________________________

Ответственный   исполнитель ___________________________________________

Резолюция ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Автор резолюции ________________(_______)_____________________________



                                           (подпись)
  

Срок исполнения ______________________Приложение: на ___________листах

(обратная сторона РКК)

	Дата 
	Кому направлено
	Особые отметки (содержание)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата, индекс исполнения_______________________________________________

Адресат______________________________________________________________

Содержание__________________________________________________________

_____________________________________________________________________

                С контроля снял ______________Подпись контролера ______________

Дело _________________Том _____________  Листы ________ Фонд_ ________

                                                                                                             Дело _________

                                                                                                             Опись_________

Приложение 35

к Инструкции

ФОРМА 

журнала учета личного приема граждан

	№

п/п
	Ф.И.О. заявителя и адрес его места жительства
	Суть вопроса 
	Исполнитель
	Срок

исполнения
	Ответ заявителю

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 36

к Инструкции

ФОРМА 

журнала регистрации  учетных карточек, поступивших по многоканальному круглосуточному телефону в администрацию Краснодарского края

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество заявителя 
	Входящий номер, дата, откуда поступило 
	Краткое содержа-ние
	Кому поручено рассмотрение (резолюция руководителя)
	Результат рассмотрения
	Исходящий номер и дата ответа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 37

к Инструкции

Администрация

муниципального образования

Туапсинский район

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

(СВОДНАЯ)

на 2020 год

	Администрация

муниципального образования

Туапсинский район

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

(сводная)

№ ________

на __________ год
	Утверждаю
Глава 

муниципального образования

Туапсинский район

___________________ И.О. Фамилия 

     (подпись)

«_____»________________20__г. 




	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


Название раздела

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальник общего отдела 

управления делами администрации 

муниципального образования 

Туапсинский район                                      (подпись)                         И.О. Фамилия  

Виза руководителя архива

(лица, ответственного за архив)

	СОГЛАСОВАНО

Протоколом экспертной комиссии администрации муниципального образования Туапсинский район

от_______________№________
	СОГЛАСОВАНО                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

Протоколом ЭПК при администрации 

Краснодарского края

от________________№__________




Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _______ году         в администрации муниципального образования Туапсинский район

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой 

«ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного  (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого
	
	
	


Начальник общего отдела 

управления делами администрации 

муниципального образования 

Туапсинский район                                      (подпись)                         И.О. Фамилия  

«_____»________________20___г.

Итоговые сведения переданы 

в архивный отдел управления делами

администрации муниципального

образования Туапсинский район

Начальник общего отдела 

управления делами администрации 

муниципального образования 

Туапсинский район                                      (подпись)                         И.О. Фамилия

«_____»________________20___г.

Наименование структурного
подразделения
Номенклатура дел

№_________________ 

(индекс структурного

подразделения)

на ___________год
	Индекс дела
	Заголовок дела 

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

и номер статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование раздела

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Наименование должности

руководителя структурного

подразделения                                  (подпись)                                      И.О. Фамилия

«_____»________________20___г.
Приложение 38

к Инструкции

	Администрация

муниципального образования

Туапсинский район

АКТ
от _______________№ ________

г. Туапсе

проверки наличия и состояния 

дел __________________________

(постоянного, временного хранения, по личному составу)
	Утверждаю
Заместитель главы администрации  муниципального образования

Туапсинский район, управляющий делами

___________________ И.О. Фамилия 

         (подпись)

«_____»________________20__г. 




Фонд  № _________________

Название фонда ______________________________________________________

Номера описей _______________________________________________________

Проверка проводилась с __________________ по _____________________

Проверкой установлено:

1. Числится по описям дел ________________________________________ ед. хр.

                                                                       


(количество)
2. Выявлены технические ошибки:

2.1. Имеются литерные номера:

не учтенные в итоговой записи _______________________________ ед. хр.

                                                                                                                      (количество)

не перечисленные, но учтенные в итоговой записи ______________ ед. хр.

                                                                                                       (количество)

2.2. Пропущено номеров:

не учтенных в итоговой записи _______________________________ ед. хр.

                                                                                                      (количество)

не перечисленных, но учтенных в итоговой записи ______________ ед. хр.

                                                    




 (количество)

2.3. Другие, в результате чего объем

увеличился на _____________________________________________ ед. хр.

                                






   (количество)
уменьшился на ____________________________________________ ед. хр.

                                 






  (количество)

3. Числится по описям в результате

устранения технических ошибок _____________________________ ед. хр.

                           







    (количество)
4. Не оказалось в наличии ________________________________________ ед. хр.

                            







  (количество)
5. Имеется в наличии по данному фонду

(включенных в описи) ___________________________________________ ед. хр.

                              







  (количество)

из них требующих:

дезинфекции ______________________________________________ ед. хр.

                              







   (количество)

дезинсекции ______________________________________________ ед. хр.

                              







   (количество)
реставрации ______________________________________________ ед. хр.

                           







  (количество)
переплета или подшивки ____________________________________ ед. хр.

                                  






   (количество)
восстановления затухающих текстов __________________________ ед. хр.

                                               





   (количество)
неисправимо поврежденных _________________________________ ед. хр.

                                          





   (количество)
6. Имеется не включенных в описи ________________________________ ед. хр.

                                          





   (количество)
7. Итого по данному фонду (включенных и не включенных в описи), имеющихся в наличии ___________________________________________ ед. хр.

                                 






   (количество)
8. Характеристика условий хранения

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Проверку производили:

Должность        

   
             (подпись)        

            И.О. Фамилия 

Должность        

   
            (подпись)        

            И.О. Фамилия 

Приложение 39

к Инструкции


____________________________________________________________

(наименование муниципального архива)

____________________________________________________________

(наименование структурного подразделения 

____________________________________________________________

администрации муниципального образования 

____________________________________________________________

Туапсинский район)

ДЕЛО [image: image16.wmf]№

 _____ ТОМ [image: image17.wmf]№

 _____

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

(заголовок дела)

крайние даты

На _________ листах

Хранить _______



Архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Туапсинский район

Управление транспорта и дорожного хозяйства администрации муниципального образования Туапсинский район 

ДЕЛО №  08.1-08 ТОМ №  1 

Протоколы заседаний, отчеты, письма комиссии 

по безопасности дорожного  движения 

01.01.2020

31.12.2020

На 200 листах

Хранить постоянно

Приложение 40

к Инструкции

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ  ДЕЛА № _______

В деле подшито и пронумеровано _______________________________________

                          (цифрами, прописью)

____________________________________________________________листа (ов),

с № ____________ по № ____________, в том числе:

литерные номера листов_______________________________________________;

пропущенные номера__________________________________________________           +листов внутренней описи______________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	

	
	


Должность 



     (подпись)                                        И.О. Фамилия  

«___»___________ 20 __ г.

Приложение 41

к Инструкции

Внутренняя опись

документов дела № _____

	№ п/п
	Регистрационный индекс 

документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера

листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого______________________________________________________документов

                                       (цифрами, прописью)

количество листов внутренней описи    __________________________________

                         (цифрами, прописью)
____________________________________________________________________

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю 

опись документов дела 

            (подпись)                        И.О. Фамилия

«___»___________ 20 __ г.

Приложение 42

к Инструкции

Администрация муниципального образования Туапсинский район 
отдел по делам несовершеннолетних

(наименование структурного подразделения)

ОПИСЬ [image: image18.wmf]№

 __________
дел _________________________

	№ п/п
	Индекс 

дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения *
	Кол-во листов
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено __________________________________________ дел

                                                                       (цифрами и прописью)

с [image: image19.wmf]№

 _____________________ по [image: image20.wmf]№

 _____________________, в том числе:

литерные номера: __________________________________________________

пропущенные номера: ______________________________________________.

Наименование должности

руководителя структурного

подразделения                                             (подпись)                           И.О. Фамилия

«___»___________ 20 __ г.

СОГЛАСОВАНО

Начальник общего отдела

управления делами

администрации муниципального

образования Туапсинский район  
____________________ И.О. Фамилия

       (подпись)

«___»___________ 20 __ г.

___________________

*Графа опускается в описи дел постоянного хранения.
Передал _________________________________________________________ дел

(цифрами и прописью)

и ____________________ регистрационно-контрольных картотек к документам.

   (цифрами и прописью)
Наименование должности

работника структурного

подразделения                                    (подпись)                              И.О. Фамилия

Принял __________________________________________________________ дел

(цифрами и прописью)

и ___________________ регистрационно-контрольных картотек к документам.

   (цифрами и прописью)

Начальник общего отдела

управления делами

администрации муниципального

образования Туапсинский район                  (подпись)                     И.О. Фамилия

«___»___________ 20 __ г.

	Администрация 

муниципального образования Туапсинский район 

Фонд № ____________

ОПИСЬ № _________

дел по личному составу

за ________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Глава

муниципального образования 

Туапсинский район 

________________ И.О. Фамилия

            (подпись)

«___»___________ 20 __ г.


	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________________ дел,

                                                                                  (цифрами и прописью)

с №  _____________по №  __________, в том числе:

литерные номера: __________________________________________________

пропущенные номера: _______________________________________________

Начальник отдела кадров

администрации 

муниципального образования 

Туапсинский район                                (подпись)                          И.О. Фамилия

Наименование должности лица,

ответственного за архив                           (подпись)                            И.О. Фамилия

	СОГЛАСОВАНО

протоколом экспертной комиссии 

администрации муниципального образования Туапсинский район 

от ________________ № ________
	СОГЛАСОВАНО

протоколом ЭПК при администрации

Краснодарского края 

от _________________№ _______


	Администрация 

муниципального образования Туапсинский район 

Фонд № ____________

ОПИСЬ № _________

(продолжение)

дел постоянного хранения

за ________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Глава

муниципального образования 

Туапсинский район 

________________ И.О. Фамилия

            (подпись)

«___»___________ 20 __ г.


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________________ дел,

                                                                                  (цифрами и прописью)

с №  _____________по №  __________, в том числе:

литерные номера: __________________________________________________

пропущенные номера: _______________________________________________

Начальник общего отдела

управления делами администрации 

муниципального образования 

Туапсинский район                             (подпись)                                И.О. Фамилия

Наименование должности лица,

ответственного за архив                     (подпись)                                И.О. Фамилия

	СОГЛАСОВАНО

протоколом экспертной комиссии 

администрации муниципального образования Туапсинский район 

от ________________ № ________
	СОГЛАСОВАНО

протоколом ЭПК при администрации

Краснодарского края 

от _________________№ _______


Приложение 43

к Инструкции

	УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления 

ЖКХ и ТЭК администрации  муниципального образования

Туапсинский район

__________________ И.О. Фамилия

             (подпись)

 «_____»_______________20__г. 

                    (печать)

АКТ
_______________ № ________

г. Туапсе

приема-передачи архивных

документов на хранение
	Утверждаю
Начальник архивного отдела управления делами администрации  муниципального образования

Туапсинский район

__________________ И.О. Фамилия

                  (подпись)
«_____»_______________20__г. 

                    (печать)




_____________________________________________________________________ (основание передачи)

_____________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

_____________________________________________________________________

управление ЖКХ и ТЭК администрации муниципального образования Туапсинский район___________________________________________ сдал (а)
архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Туапсинский район_________________________________ принял

документы и научно-справочный аппарат к ним:

	№ п/п
	Наименование, номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество ед. хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итого принято ________________________________________________ ед. хр. 

	Передачу произвели:

Наименование должности

составителя акта

__________________ И.О. Фамилия

                (подпись)

 «_____»_______________20__г. 

                    (печать)


	Прием произвели

Наименование должности специалиста

архивного отдела управления делами администрации  муниципального образования Туапсинский район

__________________ И.О. Фамилия

                (подпись)

«_____»_______________20__г. 

                    (печать)




Фонду присвоен № ____________________________________________________

Изменения в учетные документы внесены.

Начальник архивного отдела

управления делами

администрации муниципального

образования Туапсинский район                   (подпись)                      И.О. Фамилия

«_____»_______________20__г. 

Приложение 44

к Инструкции


приема-передачи при смене

работника, ответственного

за архив

В соответствии с приказом от ________________ № ___________________

______________________________ передал (а) ____________________________

           (Фамилия И.О. передающего)                                     (Фамилия И.О. принимающего)

принял в присутствии комиссии, образованной на основании данного приказа,  в составе председателя _____________________________________ и членов 

                                                               (Фамилия И.О.)                                                          комиссии __________________________________________________ документы

(Фамилия И.О., Фамилия И.О. )

архива за ________________годы и справочный аппарат к ним.

	№ п/п
	Название и номер описи
	Кол-во экземпляров описи
	Кол-во принятых дел 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято ______________________________________________дел,  

                                         (цифрами и прописью)

________________________описей в ________________________экземплярах.

          (цифрами и прописью)                                   (цифрами и прописью)

Состояние документов и описей: _________________________________

_________________________________________________________________

                                                     (общая характеристика состояния)

Одновременно передаются________________________________________

____________________________________________________________________

(виды научно - справочного аппарата, его объемы и состояние)


Состояние помещения архива:______________________________________

_____________________________________________________________________

                                              (общая характеристика состояния)

Наличие и состояние оборудование и инвентаря: __________________________ 

_____________________________________________________________________

                                          (общая характеристика состояния)

Передал                                             (подпись)                                      И.О. Фамилия

Принял                                              (подпись)                                      И.О. Фамилия

Председатель комиссии                  (подпись)                                      И.О. Фамилия

Члены комиссии:                             (подпись)                                      И.О. Фамилия

                                                           (подпись)                                      И.О. Фамилия
Приложение 45

к Инструкции


о выделении к уничтожению 

архивных 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 фонда №____________________

                                                                                                                        (название фонда)

	№ п/п
	Заголовок дела (групповой заголовок документов)
	Годы
	Кол-во

ед. хр.
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого _________________________ед. хр.  за ________________________годы.

(цифрами и прописью)

Должность 
лица, 

проводившего экспертизу 

ценности документов


   (подпись)                                 И.О. Фамилия  

«___»___________ 20 __ г.

СОГЛАСОВАНО

Протокол экспертной комиссии 

муниципального образования 

Туапсинский район 

от ______________ №  _______

Документы в количестве ____________________________________ ед. хр.,

                                                                               (цифрами и прописью)
на бумажном носителе весом ____________________ кг сданы на уничтожение;

на электронном носителе сданы на уничтожение ___________________________

                                                                                          (способ уничтожения)

Наименование должности

работника, сдавшего документы                  (подпись)                       И.О. Фамилия

«___»___________ 20 __ г.

Приложение 46

к Инструкции

ФОРМА

журнала регистрации выдачи бланков строгого учета 

страница 1

	Дата выдачи бланка
	Наименование бланка 
	Номер бланка

	
	
	


страница 2 

	Наименование структурного подразделения получателя бланка
	Фамилия И.О., подпись получателя бланка

	
	


Приложение 47

к Инструкции

ФОРМА

журнала учета печатей и штампов структурных подразделений администрации муниципального образования Туапсинский район 
страница 1

	№ п/п
	Дата получения печатей и штампов
	Наименование отраслевого органа администрации муниципального образования Туапсинский район 
	Вид и оттиск изготовленных печатей и штампов

	
	
	
	


страница 2 

	Фамилия И.О. получателя, наименование должности и его личная подпись
	Вид и оттиск печатей и штампов, выделенных к уничтожению
	Основание к уничтожению
	Дата и номер акта об уничтожении печатей и штампов

	
	
	
	


Приложение 48

к Инструкции

ФОРМА

журнала регистрации постановлений (распоряжений) администрации муниципального образования Туапсинский район 
	Номер,

дата
	Наименование постановления
	Подписано,

внесено


Начальник общего отдела

управления делами

администрации муниципального

образования Туапсинский район                                                      Е.П. Анисимова

Утверждаю


Наименование должности руководителя структурного подразделения администрации


муниципального образования Туапсинский район 


_________________ И.О. Фамилия


     (подпись)


«_____»________________20___г. 





Администрация муниципального


образования


ТУАПСИНСКИЙ РАЙОН





АКТ


__________ № _________


_____________________


(место составления)
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Администрация муниципального образования


Туапсинский район





                    АКТ


от ___________ № _______





г. Туапсе





Утверждаю


Заместитель главы администрации


муниципального образования Туапсинский район 


_________________  И.О. Фамилия
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