                                                      Приложение 1

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Бланк постановления

Администрации Шуйского муниципального района
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Ивановская область
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Администрация  Шуйского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  _________ 20___      №____-п
г. Шуя

Наименование постановления

Преамбула (ссылка на законодательство, нормативные акты РФ,  Ивановской области и муниципальные правовые акты района), Администрация Шуйского муниципального района постановляет:
1.
Текст постановления.

2.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на (должность, Фамилия, ИО).  
3.
Настоящее постановление вступает в силу с момента (опубликования; опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с…….; подписания; подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с…….;   с конкретной даты).

         Глава администрации 
Шуйского муниципального района                                          И.О. Фамилия
Бланк распоряжения

Администрации Шуйского муниципального района 

по основной деятельности
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Ивановская область


Администрация  Шуйского муниципального района

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от  _________ 20___      № _____-р
г. Шуя

Наименование распоряжения

Преамбула (ссылка на законодательство, нормативные акты РФ, Ивановской области,  и муниципальные правовые акты района), Администрация Шуйского муниципального района обязывает:
1.
Текст распоряжения.

2.
Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на (должность, Фамилия, ИО).  
3.
Настоящее распоряжение вступает в силу с момента (опубликования; опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с…….; подписания; подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с…….;   с конкретной даты).

         Глава администрации 

Шуйского муниципального района                                          И.О. Фамилия
                                                          Приложение 2

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Бланк Листа согласования

к постановлению или распоряжению по основной деятельности Администрации Шуйского муниципального района

Лист согласования
проекта постановления/распоряжения 

(нужное подчеркнуть)
Администрации Шуйского муниципального района

Наименование:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ .
Проект постановления/распоряжения вносит____________________________

_________________________________________________________________ .

(наименование структурного подразделения Администрации или учреждения)
	Дата внесения проекта
	Должность лица, внесшего проект 
	ФИО должностного лица, внесшего проект
	Подпись о согласовании проекта или Замечания к проекту

	
	
	
	

	
	«Согласовано»

руководитель структурного подразделения Администрации или учреждения, предприятия, организации
	
	

	Согласовано

	
	Первый заместитель главы администрации
	
	

	
	Заместитель главы администрации по экономической политике, начальник финансового управления
	
	

	
	Заместитель главы администрации по муниципальному хозяйству и градостроительной деятельности, председатель комитета по управлению имуществом  и муниципальным заказам
	
	

	
	Заместитель главы администрации по АПК и земельным отношениям, начальник управления сельского хозяйства и развития сельских территорий
	
	

	
	Начальник управления делами и муниципальной службой
	
	

	
	Комитет правового обеспечения
	
	


Список рассылки 
	Количество экземпляров
	Наименование структурного подразделения Администрации
 или  учреждения
	ФИО адресата

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                                                        Приложение 3

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец Журнала постановлений 

Администрации Шуйского муниципального района

	№ п/п
	Регистрационный №, дата
	Исполнитель 
	Наименование постановления
	Сведения о публикации и вступлении в силу
	Сведения о прекращении действия
	Сведения о внесении изменений
	Иные дополнительные сведения
	Получатель, подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Образцы Журнала распоряжений по основной деятельности 
Администрации Шуйского муниципального района

Вариант 1
	Дата, номер документа
	Содержание документа
	Исполнитель

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


Вариант 2

	Дата издания
	Регистрационный номер
	Фамилия имя отчество исполнителя
	Структурное подразделение
	Должность
	Краткое содержание распоряжения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                          Приложение 4

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образцы заявлений сотрудников аппарата

Администрации Шуйского муниципального района 
О поступлении на муниципальную службу

Главе администрации

Шуйского муниципального района

______________________________

гражданина(ки) Российской Федерации

__________________________________

фамилия, имя, отчество
паспорт серии_____номер___________

выдан____________________________

           наименование органа, дата выдачи

проживающего(й) по адресу:________

_________________________________,

_________________________________

дата рождения, образование

заявление

Прошу принять меня на муниципальную службу в Администрацию Шуйского муниципального района на должность_______________________, _____________ .

   дата начала службы
С Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в действующей редакции), Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), Законом Ивановской области от 23.06.2008 г. № 72-ОЗ «О муниципальной службе в Ивановской области» (в действующей редакции), Уставом Шуйского муниципального района, Положением о муниципальной службе Администрации Шуйского муниципального района, условиями материального и пенсионного обеспечения, обязанностями по должности, кодексом этики и служебного поведения, ограничениями и запретами, связанными с муниципальной службой, с правилами внутреннего трудового распорядка, с проектом трудового договора, нормами и правилами охраны труда ознакомлен(а).

Дата                                                                     Подпись

Согласовано________________________________________________________
                                                         подпись                                                             должность, И.О. Фамилия                                                                                          
О предоставлении основного отпуска 

(для лиц, замещающих должности муниципальной службы)
Главе администрации 
Шуйского муниципального района

__________________________________________
__________________________________________

фамилия, имя, отчество

_________________________________________

должность

заявление

Прошу  предоставить ежегодный основной оплачиваемый отпуск в количестве ___________календарных дней с ________________.

Прошу оказать материальную помощь и произвести единовременную денежную выплату к отпуску в размере_____________________.
Дата                                                                     Подпись

Согласовано________________________________________________________
                                                         подпись                                                             должность, И.О. Фамилия                                                                                          
О предоставлении основного отпуска 

( для лиц, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы)
Главе администрации 
Шуйского муниципального района

________________________________________
_______________________________________________
фамилия, имя, отчество
______________________________________________

должность

заявление

Прошу  предоставить ежегодный основной оплачиваемый отпуск в количестве ___________календарных дней с ________________.

Прошу оказать материальную помощь  в размере двух должностных окладов к отпуску.

Дата                                                                     Подпись

Согласовано_________________________________________________________________

                                                      подпись                                                             должность, И.О. Фамилия
О предоставлении дополнительного отпуска
Главе администрации 
Шуйского муниципального района

________________________________________
_______________________________________________
фамилия, имя ,отчество
______________________________________________

должность

Заявление

Прошу предоставить мне ежегодный дополнительный отпуск  в количестве ___________календарных дней с ________________.

Дата                                                                     Подпись

Согласовано_________________________________________________________________

                                                      подпись                                                             должность, И.О. Фамилия
О внесении изменений в график отпусков

Главе администрации 
Шуйского муниципального района

________________________________________
_______________________________________________

фамилия, имя, отчество

______________________________________________________________

должность
Заявление

Прошу Вас внести изменения  в график отпусков на ______ год и предоставить ежегодный основной оплачиваемый отпуск в количестве ______календарных дней с ________________.

Прошу оказать материальную помощь и произвести единовременную денежную выплату к отпуску.

Дата                                                                     Подпись

Согласовано_________________________________________________________________

                                                     подпись                                                             должность, И.О. Фамилия
Об установлении муниципального стажа
В комиссию по установлению стажа,

дающего право на получение ежемесячной

надбавки к должностному окладу за выслугу лет

на муниципальной службе работникам

Администрации Шуйского муниципального района

Заявление

Прошу установить мне муниципальный стаж для назначения ежемесячной надбавки к окладу за выслугу лет  с учётом периодов:

- ________;

-________ .
    Дата                                                               Подпись
О  пересмотре стажа муниципальной службы
Главе администрации 
Шуйского муниципального района

________________________________________
_______________________________________________
фамилия, имя, отчество
______________________________________________

должность

Заявление
Прошу Вас пересмотреть мою надбавку за стаж муниципальной службы, так как  _______________мой стаж составляет______________лет 
                             дата                                                                                              стаж

муниципальной службы.

Дата                                                                     Подпись

О подтверждении стажа муниципальной службы 

для начисления пенсии за выслугу лет

Главе администрации 
Шуйского муниципального района

________________________________________
_______________________________________________
фамилия, имя, отчество
______________________________________________

должность

Заявление

Прошу подтвердить периоды включения в стаж муниципальной службы для начисления пенсии за выслугу лет.

Копию трудовой книжки на ________ листах прилагаю.

Дата                                                                     Подпись

О внесении изменений в учетные данные в связи с заменой паспорта

Главе администрации 
Шуйского муниципального района

________________________________________
_______________________________________________
фамилия, имя ,отчество
______________________________________________

должность

Заявление

Прошу внести изменения в мои учетные данные в связи с заменой паспорта (копия прилагается).

Приложение: на ___ листах 
Дата                                                                     Подпись

О переводе на другую работу
Главе администрации
 Шуйского муниципального района

________________________________________
_______________________________________________
фамилия, имя, отчество
______________________________________________

должность

Заявление

Прошу перевести меня на должность ______________________________ .

                                                                                                   наименование должности

Дата                                                                     Подпись

Согласовано_________________________________________________________________

                                                     подпись                                                             должность, И.О. Фамилия
Об увольнении с работы

Главе администрации
 Шуйского муниципального района

________________________________________
_______________________________________________
фамилия, имя, отчество
______________________________________________

должность

Заявление

Прошу уволить меня ____________ с должности _____________________ 

                                                     дата                                                              наименование должности
по __________________________________ .
                             причина увольнения

Дата                                                                     Подпись

Согласовано_________________________________________________________________

                                                     подпись                                                             должность, И.О. Фамилия
                                                     Приложение 5

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образцы уведомлений 

О выполнении иной оплачиваемой работы

    В соответствии  с  пунктом 2 статьи 11  Федерального закона  от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» я, 

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

замещающий  должность  муниципальной  службы _________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование должности)

намерен(а) с "__" ___________ 20__ г. по  "__"   _______________   20__  г. заниматься (занимаюсь) иной оплачиваемой деятельностью выполняя работу _____________________________________________________________________________

      (по трудовому договору, гражданско-трудовому)
в ___________________________________________________________________________

(полное наименование организации)

_____________________________________________________________________________

Работа ______________________________________________________________________

                                                                           (конкретная работа или трудовая функция)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

будет  выполняться  в  свободное от  основной  работы  время и  не повлечет за собой конфликт интересов

 

"__" _______________ 20__ г.                        _________________

                                                                                                                                          (подпись)

 

___________________________________________________________________________

Мнение руководителя (работодателя)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 

"__" __________ 20__ г.          ________________             ___________________________

                                                        (подпись)                                        (И.О. Фамилия)

О склонении к совершению коррупционных правонарушений
Главе администрации Шуйского муниципального района 
____________________________________________

(инициалы, фамилия в дательном падеже)

____________________________________________

(наименование должности, фамилия, инициалы

гражданского служащего в родительном падеже)

Уведомление
о склонении к совершению коррупционных правонарушений
    Настоящим уведомляю Вас о том, что _______________________________

                                                                                                                   (указывается дата, время, место, обстоятельства,

__________________________________________________________________
                   при которых произошло обращение к гражданскому служащему в целях склонения его к совершению

__________________________________________________________________
коррупционного правонарушения)

__________________________________________________________________

ко мне обратился(лись) __________________________________________________________________  (указываются имеющиеся у гражданского служащего сведения о лице (лицах), обратившемся (обратившихся) в целях 
__________________________________________________________________
                                склонения к совершению коррупционного проявления)

в целях склонения меня к совершению следующих коррупционных правонарушений:

__________________________________________________________________
(указывается суть коррупционных правонарушений)

__________________________________________________________________
Дата                                          подпись                             Расшифровка подписи

                                                         Приложение 6

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образцы Журналов распоряжений

Администрации Шуйского муниципального района

 по личному составу и кадрам 
Вариант 1
	Регистрационный номер, дата
	Исполнитель
	О чем
	Получатель

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Вариант 2

	Дата издания
	Регистрационный номер
	Фамилия имя отчество исполнителя
	Структурное подразделение
	Должность
	Краткое содержание распоряжения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                            Приложение 7

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Структура трудового договора (контракта)

Трудовой договор (контракт)

о прохождении муниципальной службы и замещения должности муниципальной службы в Администрации Шуйского муниципального района/ о приеме работника на работу
Дата заключения

Преамбула (обозначение сторон трудового договора (контракта))

I. Общие положения

1.

2.

3.

….

II. Права и обязанности (Муниципального служащего, Работника)

4.

5.

6.

….

III. Права и обязанности представителя нанимателя

7.

8.

9.

10.
….

IV. Оплата труда
11.

12.

….

V. Служебное время и время отдыха

13.

14.

….

VI. Срок действия контракта

15.

VII. Условия профессиональной служебной деятельности, государственные гарантии, компенсации и льготы в связи с профессиональной служебной деятельностью

16.
….

VIII. Иные условия контракта
17.

….

IX. Ответственность сторон контракта. Изменение и дополнение контракта.

Прекращение контракта
18.

19.

20.

….

X. Разрешение споров и разногласий
21.

….

Представитель нанимателя:
Должность, инициалы, фамилия.

Почтовый адрес учреждения, предприятия, организации.

Телефон/факс

ИНН/КПП

Л/сч

Р/сч

БИК

ОКПО

ОГРН
Муниципальный служащий/ Работник

Должность, фамилия, имя, отчество (полностью).

Дата рождения.

Домашний адрес.

Паспорт (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения).

Настоящий трудовой договор (контракт) подписан в городе Шуе число месяц, год в двух экземплярах: под одному для каждой из сторон, причем оба экземпляра имеют равную правовую силу.

Подписи сторон трудового договора (контракта)

________________________ И.О.Фамилия            ________________________И.О.Фамилия

           представитель нанимателя
                                                                          муниципальный служащий/работник

____________________________________________________________________________________________________________________

Отметка о получении муниципальным служащим/работником второго экземпляра трудового договора (контракта) (прописью), дата, подпись, расшифровка подписи
                                                       Приложение 8

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Форма и структура должностной инструкции
 в Администрации Шуйского муниципального района
	[image: image1.jpg]



Администрация 

Шуйского муниципального района 
пл. Ленина, 7, Шуя, Ивановская обл., 155900, 

 тел./факс (49351) 3-26-34

E-mail: adm-shr@mail.ru

	«Утверждаю»

Глава администрации 

Шуйского муниципального района

___________ И.О. Фамилия



Должностная инструкция

______________________________________________
администрации Шуйского муниципального района

от «____»___________20___ года

Преамбула (на основании каких законов, нормативных актов разработана инструкция).

I. Общие положения

Информация о наименовании должности, её положении в Едином реестре или квалификационном справочнике должностей,  а также структуре Администрации Шуйского муниципального района, требовании к уровню образования, стажу работу, знанию законодательства, деловым и личным качествам лица, замещающего данную должность, порядке назначения на должность и освобождении от  нее.
II. Функции

III.Должностные обязанности

IV. Права

:

V. Ответственность

Руководитель структурного подразделения

Администрации  (должность)                                                                                 И.О.Фамилия
«____» _______ 20__ года

«Согласовано»:

Заместитель главы администрации – куратор                                                       И.О.Фамилия     

Начальник комитета правового обеспечения

администрации                                                                                                         И.О.Фамилия     

«___» ________ 20__ года

Начальник управления делами и

муниципальной службой администрации                                                              И.О.Фамилия       
«___» ________ 20__ года

«С настоящей инструкцией ознакомлен (а)»                                                         И.О.Фамилия                                                       
«___» ________ 20__ года

                                                      Приложение 9

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Лист ознакомления работника с личным делом
ФИО работника_____________________________________________________

	Расписка об ознакомлении
	Дата ознакомления
	Подпись работника

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Вспомогательная к личному делу

Форма №1

Опись
документов, содержащихся в личном деле
____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
	№№ п/п
	Наименование документа
	Дата включения документа в личное дело
	Количество
	Дата изъятия документа
	Кем изъят документ и по какой причине

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Личное дело сформировано

«___»________ ______  г.

Подпись______________

Личное дело сформировано

«___»________ ______  г.

Подпись______________
Опись

переписана

«___»________ ______  г.

Подпись______________
Форма
Дополнение
Фамилия___________________ Имя____________ Отчество_______________

I. Данные о работе после заполнения анкеты

	Должность
с указанием наименования учреждения, организации, предприятия, главного управления, министерства или ведомства
	Местонахождение учреждения, организации, предприятия (город, район, область, край, республика)
	Число, м-ц, год
	вступления в должность
	Число, м-ц, год
	от утверждении работника

	
	
	
	ухода с должности
	
	об освобождении работника

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


II. Данные об изменениях в учётных признаках работника 

после заполнения анкеты

(В данном разделе производятся отметки об изменении в следующих учётных признаках: награждение орденами СССР, взыскание, партийность, образование, знание иностранных языков, наличие воинского звания, пребывание в заграничных командировках, участие в составе центральных, республиканских, краевых, областных, окружных, городских, районных выборных органов)

1. Записи о награждении орденами и медалями Союза ССР

	Когда  награждён (число, м-ц, год)
	За что награждён
	Название ордена, медали
	Основание записи

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Записи  о наложении и снятии взысканий

	Дата (число, 

м-ц, год)
	Кем наложено взыскание
	За что (сущность дела)
	Какое наложено взыскание
	Основа

ние записи
	Когда взыскание снято
	Основание записи

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


3. Записи об изменениях в остальных учётных признаках работника

	Дата происшедшего изменения (число, м-ц, год)
	 Характер изменения  
	Основание записи

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Личное дело проверено «___»___________20____ г.

Подпись_______________

Личное дело проверено «___»___________20____ г.

Подпись_______________         

Личное дело проверено «___»___________20____ г.

Подпись_______________

Форма 2
Анкета

(заполняется собственноручно)

1. Фамилия _____________________________                                                       Место
     Имя _________________________________                                                        для
     Отчество_____________________________                                                  фотографии

	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли


	

	3. Год, число, месяц и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика)

	

	4. Гражданство (если меняли, то укажите когда и по какой причине)

	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)
Специальность по диплому

Квалификация по диплому


	

	6. Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов)

	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и можете объясняться (владеете свободно)
	

	8. Были ли Вы и Ваши близкие родственники судимы (когда и за что)

	

	9. Были ли Вы за границей (где, когда и с какой целью)

	


10. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.

	Месяц и год
	Должность с указанием предприятия, учреждения, организации
	Местонахождение предприятия, учреждения, организации

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


11. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие
	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество
	Год, место рождения
	Место работы, должность
	Адрес места жительства

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


12. Имеются ли у Вас или мужа (жены) родственники, постоянно проживающие за границей (укажите их фамилию, имя, отчество, год рождения, степень родства, место жительства, с какого времени они проживают за границей)__________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

13. Имеете ли в заграничный паспорт_____________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (серия, номер, когда и кем выдан)
14. Отношение к воинской обязанности и воинское звание___________________________

_____________________________________________________________________________

15. Домашний адрес и номер телефона____________________________________________

_____________________________________________________________________________

16. Паспорт или документ, его заменяющий_______________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(серия, номер, когда и  кем выдан)

17. Дополнительные сведения (государственные награды, участие в выборных представительных органах, а также другая информация, которую оформляемый желает сообщить о себе)_______________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

18. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, могут повлечь отказ в оформлении допуска. На проведение в отношении меня проверочных мероприятий органами Федеральной службы безопасности Российской Федерации согласен(на).

«____»____________20____ г.                              Подпись_____________________________

Фотография и данные о трудовой деятельности и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе
М.П.                     _______________________________________________________________

                                                                   (подпись, фамилия работника кадрового аппарата)
«____»___________20____ г.
Главе администрации

Шуйского муниципального района

___________________________________

___________________________________

фамилия, имя, отчество
___________________________________

адрес

(паспорт серии  _____________№______ 

выдан _____________________________

дата выдачи_______________________)
Заявление

Я, ____________________________________________________________, даю Администрации Шуйского муниципального района (адрес: г. Шуя, пл. Ленина, д. 7) своё согласие на обработку своих персональных данных с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации на: систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение своих персональных данных и проведения в отношении меня проверки достоверности представленных мной сведений соответствующими органами.

Согласие дано на обработку следующих персональных данных:

- фамилия, имя, отчество;

- сведения об изменении фамилии, имени, отчества;

- год, число и месяц рождения;

- место рождения, домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания);

- сведения о гражданстве;

- сведения о наличии судимости;

- сведения о семейном положении;

- сведения о месте работы, занимаемой должности;

- сведения о классном чине федеральной гражданской службы, дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационном разряде государственной службы, классном чине муниципальной службы;

- сведения об образовании, в том числе послевузовском профессиональном образовании, с указанием года окончания учебного заведения, наименования учебного заведения, специальности и квалификации по диплому;

- сведения о наличии ученой степени, звания;

- сведения о повышении квалификации, переподготовке, стажировке, подготовке;

- сведения о наличии или отсутствии знаний иностранных языков, уровне знаний иностранных языков;

- сведения о наградах и званиях;

- сведения о трудовой деятельности;

- сведения о воинской обязанности;

- данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

- сведения о заболеваниях, в том числе сведения о недееспособности, ограниченной дееспособности;

- сведения об исполнении обязательств по договорам кредита и иным гражданско-правовым договорам;

- сведения об исполнении налоговых обязательств;

- иные сведения, отражающие деловую репутацию;

- сведения о причастности к деятельности экстремистских организаций либо совершении действий, содержащих в себе признаки экстремистской деятельности;

- сведения о наличии фактов уголовного преследования гражданина.

Согласие выдано на срок действия трудового договора.

Подтверждаю, что ознакомлен с положением о защите персональных данных, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Дата                                                                         Подпись    

                                                         Приложение 10

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец Журнала личных дел

Администрации Шуйского муниципального района

	№ п/п
	№ личного дела
	Фамилия, имя, отчество
	Дата постановки дела на учет
	Дата снятия дела с учета

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                                       Приложение 11

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец Книги 
учета движения трудовых книжек 
и вкладышей к ним

	№ п/п
	Дата приема на работу, заполнения трудовой книжки или вкладыша в нее
	Фамилия, имя и отчество владельца трудовой книжки
	Серия и номер трудовой книжки или вкладыша в нее
	Должность, профессия, специальность работника, который сдал трудовую книжку или на которого заполнена трудовая книжка или вкладыш в нее 
	Наименование места работы (с указанием структурного подразделения), куда принят работник
	Дата и № приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, на основании которого произведен прием работника
	Расписка ответственного лица, принявшего или заполнившего трудовую книжку
	Получено за заполненные трудовые книжки ли вкладыши в них (руб.)
	Дата выдачи на руки трудовой книжки при увольнении (прекращении трудового договора)
	Расписка работника в получении трудовой книжки

	
	число
	месяц
	год
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                            Приложение 12

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец Книги учета 

временной выдачи трудовых книжек на руки

 сотрудникам Администрации Шуйского муниципального района 

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество сотрудника
	Дата выдачи трудовой книжки, её серия и номер
	Подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                            Приложение 13

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление

Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Форма удостоверения

 муниципального служащего/работника
Администрации Шуйского муниципального района

	Фото

3 х 4

         М.П
          .                        

Действительно до «___»_________20____ г.

	УДОСТОВЕРЕНИЕ №______

___________________________________

(фамилия)

___________________________________

(имя, отчество)

является

__________________________________

__________________________________

Администрации Шуйского муниципального района Ивановской области

М.П.

Глава Администрации

Шуйского муниципального района       И.О.Фамилия


Образец Журнала учета выдачи и сдачи удостоверений личности работников Администрации Шуйского муниципального района

Вариант 1

	№ удостоверения
	Фото 3х4 см
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Действительно до
	Дата получения
	Подпись получателя
	Отметки об изменении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Вариант 2

	Фамилия, имя, отчество получателя удостоверения
	Номер удостоверения
	Дата выдачи удостоверения
	Паспортные данные получателя удостоверения
	Подпись получателя удостоверения
	Дата сдачи удостоверения
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                          Приложение 14
к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Форма протоколов заседаний постоянно или временно действующих при Администрации комиссий, советов, совещаний и др., возглавляемых главой Администрации и (или) его заместителями, а также начальником управления делами и муниципальной службой и иными должностными лицами

Протокол

заседания/совещания__________________________________

                                        (нужное выбрать)                             (точное название комиссии, совета и др.)

№____                                                                                           Число, месяц, год

(прописью)
Председательствовал

должность

фамилия, инициалы

Присутствовали: фамилия, инициалы членов комиссии, совета, совещания и др. (в алфавитном порядке)
Приглашены:     фамилия, инициалы приглашенных лиц не из числа членов комиссии, совета, совещания и др. (в алфавитном порядке)
1. Наименование вопроса
(фамилия и инициалы выступивших по вопросу в алфавитном порядке)

Заслушав и обсудив сообщения выступивших по данному вопросу, комиссия (совещание, совет и др.) решила (-о, -ил):
1.

2.

3.
2. Наименование вопроса
(фамилия и инициалы выступивших по вопросу в алфавитном порядке)

Заслушав и обсудив сообщения выступивших по данному вопросу, комиссия (совещание, совет и др.) решила (-о, -ил):
1.

2.

3.
Председательствующий                  подпись                                  И.О.Фамилия
Секретарь                                          подпись                                   И.О.Фамилия
Члены комиссии 

(в случае необходимости)                 подписи                                  И.О.Фамилии
                                                             Приложение 15
к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР    от  «01» 04 2013 г.  № 196-п)
Образец Журнала протоколов заседаний постоянно или временно действующих при Администрации Шуйского муниципального района

комиссий, советов, совещаний и др., возглавляемых главой Администрации и (или) его заместителями, а также начальником управления делами и муниципальной службой и иными должностными лицами

	Регистрационный номер  и дата регистрации протокола
	Наименование комиссии, совещания, совета и др.
	Дата и внутренний номер протокола
	ФИО председательствующего

на заседании, совещании
	ФИО секретаря заседания, совещания
	Подпись получателя

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                           Приложение 16
к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец официального бланка письма 

Администрации Шуйского муниципального района

Администрация Шуйского муниципального района

Ленина  пл.,  д. 7,  г. Шуя, Ивановская обл., 155900

Тел/факс (49351) 3-26-34; http://www.shrn.ru; E-mail: adm-shr@mail.ru
ОГРН 1033700510876,  ИНН 3725002586, КПП 370601001, л/сч. 03333008290 в УФК по Ивановской области 

Р/сч. 40204810200000000036 ГРКЦ ГУ Банка России по Ивановской области г. Иваново БИК 042406001

_________________________________________________________________________________________

	«___»______20____ г.  № ________ 

На № ______   от  _________20__ г.                                   


	
	Адресат


Наименование типа  документа

Уважаемый(ая)_________________________!

Текст документа
С уважением, 

          Глава администрации

Шуйского муниципального района                                              И.А. Митин
исп. Фамилия И.О.

тел. (код города) №
                                                            Приложение 17
к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР  от   «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образцы оформления адресатов 

(Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (принят и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 3 марта 2003 г. N 65-ст)  
 В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже. Например:
Правительство Ивановской области
Департамент социальной защиты населения Ивановской области
Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:

Начальнику отдела охраны памятников культуры федерального значения Департамента культуры Ивановской области

В.П. Петрову 
или

Департамент культуры 

Ивановской области

Начальнику отдела охраны памятников культуры федерального значения 

В.П. Петрову 
Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно, например:

Администрации городского и сельских поселений Шуйского муниципального района
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем числе адресатов составляют список рассылки документа.

В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.

При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:

Департамент культуры 

Ивановской области,

 ул. Лежневская, д. 215,

г. Иваново, 153001
При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:

Иванову А.Д.,
ул.5-я Фабричная, д.15, кв.33,

п. Колобово, Шуйский район,
                                                             Приложение 18
к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец Журнала отправляемых документов 
Администрации Шуйского муниципального района
	№ п/п
	Дата, номер
	Адрес, куда направлен документ
	Краткое содержание отправленного документа

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                           Приложение 19
к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец Книги  учета доверенностей

 Администрации Шуйского муниципального района

	№ доверенности
	Дата выдачи
	Срок действия доверенности
	Должность и фамилия лица, которому выдана доверенность
	Поставщик
	Номер и дата наряда (заменяющего наряд документа) или извещения
	Расписка лица, получившего доверенность
	Номер, дата документа, подтверждающего выполнение поручения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                           Приложение 20 

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР   от  «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец Журнала заверенных копий документов 

Администрации Шуйского муниципального района

	Дата и № документа
	Наименование документа
	О чем
	Количество экземпляров 
	Когда выдана копия
	Кем выдана копия
	Кому выдана копия
	Куда, для каких целей и подпись лица, получившего копию

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                           Приложение 21 

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР   от  «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец Журнала поступающих документов в Администрацию Шуйского муниципального района от вышестоящих органов
	№ п/п
	Дата регистрации документа
	Корреспондент, дата, индекс зарегистрированного документа
	Краткое содержание зарегистрированного документа
	Резолюция, кому направлен зарегистрированный документ
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                        Приложение 22
к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации   ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец регистрационно-контрольной карточки документа, поступившего в Администрацию Шуйского муниципального района
	Регистрационно-контрольная карточка документа,

поступившего в Администрацию Шуйского муниципального района
1. Корреспондент

	2. Дата и номер поступившего документа
	3. Дата поступления и входящий номер документа 

	4. Краткое содержание документа, срок исполнения (при наличии)

	5. Резолюция или кому направлен документ

	6.Отметка об исполнении документа (дата, регистрационный номер, ФИО исполнителя)

	7а.Фонд №
	7б.Опись №
	7в.Дело №


                                                                 Приложение 23

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМ    от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец Журнала поступающих документов 

в Администрацию Шуйского муниципального района 
	№ п/п
	Дата регистрации документа
	Корреспондент, дата, индекс зарегистрированного документа
	Краткое содержание зарегистрированного документа
	Резолюция, кому направлен зарегистрированный документ
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                           Приложение 24
к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец Журнала учета входящих  документов 

с отметкой «Для служебного пользования» 

в Администрации Шуйского муниципального района
	Порядковый учетный номер (входящий) и гриф секретности


	Номер и дата поступившего документа
	Откуда поступил
	Краткое содержание
	Количество листов
	Кому передан документ на исполнение, расписка и дата
	Расписка работника режимно-секретного органа в получении документа от исполнителя  и дата
	Номер дела (тома), в которое подшит документ и номер листов
	Отметка о проверке наличия документа
	Примечание

	
	
	
	
	Основного документа
	Приложения
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                              Приложение 25

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР   от  «01» 04  2013 г.  № 196-п)

Образец Книги учета телефонограмм, поступивших 

в Администрацию Шуйского муниципального района

Дата и время  приема телефонограммы:

Наименование отправителя телефонограммы:

Текст телефонограммы:

Подпись лица, ознакомившегося с телефонограммой и дата: 

                                                             Приложение 26

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец Журнала регистрации обращений граждан, поступивших

в Администрацию Шуйского муниципального района
	№ п/п
	Дата регистрации документа
	Корреспондент, дата, индекс зарегистрированного документа
	Краткое содержание зарегистрированного документа
	Резолюция, кому направлен зарегистрированный документ
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                          Приложение 27
к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР  от    «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Образец регистрационно-контрольной карточки обращений граждан, поступивших в Администрацию Шуйского муниципального района 
РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ  КАРТОЧКА  ОБРАЩЕНИЙ  ГРАЖДАН

Фамилия, имя, отчество заявителя ________________________________________________

особые отметки (инвалид, участник войны) ________________________________________

Адрес, телефон ________________________________________________________________

Место работы, должность_______________________________________________________

Дата и индекс обращения _______________________________________________________

Предыдущие обращения ________________________________________________________

Вид обращения (предложение, заявление, жалоба) __________________________________

Тип доставки обращения: письмо, телеграмма, факс, электронная почта, доставлено лично 

                      (нужное подчеркнуть)

Наименование организации, переславшей письмо,

дата и индекс сопроводительного письма _________________________________________

Приложение к обращению (да имеется:___________________________ на ____листах, нет)

Краткое содержание обращения (предложения, заявления, жалобы) 

Ответственный исполнитель _____________________________________________________________________________

Резолюция или кому направлен документ

Отметки о ходе выполнения _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата, индекс исполнения и краткое содержание результатов рассмотрения _____________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Кем, когда дан ответ заявителю, письменный или устный ____________________________

_____________________________________________________________________________

Дата ответа в организацию,

приславшую письмо заявителя __________________________________________________

Срок рассмотрения обращения (количество дней) __________________________________

Отметка о контроле (в случае, когда фактическое исполнение вопроса

отложено до наступления конкретного срока) ______________________________________

_____________________________________________________________________________Отметка об окончательном разрешении обращения _____________________________________________________________________________

                                                                Приложение 28

к  Инструкции по делопроизводству в Администрации

Шуйского    муниципального  района   (постановление
Администрации    ШМР от     «01» 04 2013 г.  № 196-п)

Перечень документов, 

утверждаемых главой Администрации Шуйского муниципального района или лицом, его замещающим 
1. Акты (проверок и ревизий; приема законченных строительством объектов, оборудования; экспертизы, передачи дел; ликвидации организаций, учреждений и т.д.).
2. Инструкции (правила) - (должностные, по делопроизводству, технике безопасности, внутреннего трудового распорядка и т.д.).
3. Нормативы (расхода сырья, материалов, электроэнергии; технологического проектирования, численности сотрудников и т.д.).
4. Отчеты (о производственной деятельности, командировках и т.д.).
5. Планы (производственные; проектно-изыскательских, научно-исследовательских работ; внедрения новой техники; работы коллегии и т.д.).
6. Положения (о структурном подразделении, премировании и т.д.).
7. Программы (проведения работ и мероприятий, командировок и т.д.).
8. Регламенты.
9. Сметы (расходов на содержание аппарата управления, зданий, помещений, сооружений; капитальное строительство и т.д.).
10. Штатное расписание.
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