	Додаток  1

до Інструкції з діловодства в  управлінні   з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 
(пункт 2.1.1)
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УКРАЇНА

                       ДОНЕЦЬКА   ОБЛАСНА   ДЕРЖАВНА   АДМIНIСТРАЦIЯ

     УПРАВЛIННЯ  З  ПИТАНЬ  ФIЗИЧНОЇ  КУЛЬТУРИ  ТА  СПОРТУ
          84313,  м.  Краматорськ, бульвар Машинобудівників, 37                 тел. (06264) 5-14-46, (0626) 48-99-92

           E-mail: sportypr@yandex.ua



                 Веб-сайт: www.sport.donetsk.ua
            

______________ № ________________ 

на № _________ від ________________                   

Додаток  2
до Інструкції з діловодства в  управлінні   з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 
(пункт 2.10.12)
Примірний перелік

документів, які не підлягають реєстрації

1.    Повідомлення про засідання, наради, збори і порядок денний.

2.    Графіки, наради, заявки, рознарядки.

3.    Відомості та інформації, надіслані до відома.

4.    Навчальні плани, програми, копії документів.

5.    Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад тощо.

6.    Прейскуранти.

7.    Норми витрат матеріалів.

8.    Вітальні листи і запрошення.

9.    Друковані видання (книги, журнали, бюлетені).

10.    Наукові звіти за темами.

11.    Місячні, квартальні, піврічні звіти.

12.    Форми статистичної звітності.

13.    Порядок денний та матеріали засідань колегії, вченої чи  адміністративної рад.

14.    Листи підвідомчих організацій та установ, надіслані у копії  до відома, про виконання організаційно-розпорядчих документів та доручень, інші документи довідкового характеру.

15.   Документи бухгалтерського обліку та звітності підвідомчих організацій.

Додаток  3
до Інструкції з діловодства в  управлінні   з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 
(пункт 2.11.1)
ПОСВІДЧЕННЯ ПРО ВІДРЯДЖЕННЯ
	
[image: image2.wmf]
Донецька обласна державна адміністрація

Управління з питань фізичної культури та спорту
бульвар Машинобудівників, 37,
м.  Краматорськ, 84313
 «____» _____20___ р.  № ________
    
	Видано ______________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

прізвище, ім’я та по-батькові, посада, найменування організації, видавшої посвідчення

відрядженому в _______________________________________________

_____________________________________________________________



	Строк відрядження ____________ днів  з _______________ по ___________________ 20 _____р.

Підстава: наказ №____________________ від _____________________ 20 ____ р.

________________________________________________________________________________________



	М.П.
	    Керівник організації __________________________________

                                                                (підпис)




Зворотна сторона 

Відмітки про вибуття в відрядження, прибуття в пункти призначення,

вибуття із них і прибуття на місце постійної роботи.

	Вибув з м. ________________________________

«_______»  ______________________ 20 ___р.

М.П.           Підпис ___________________


	Прибув в м. ______________________________

«_______»  ______________________ 20 ___р.

М.П.           Підпис ___________________

	Вибув з м. ________________________________

«_______»  ______________________ 20 ___р.

М.П.           Підпис ___________________

	Прибув в м._______________________________

«_______»  ______________________ 20 ___р.

М.П.           Підпис ___________________

	Вибув з м. ________________________________

«_______»  ______________________ 20 ___р.

М.П.           Підпис ___________________


	Прибув в м. ______________________________

«_______»  ______________________ 20 ___р.

М.П.           Підпис ___________________

	Вибув з м. ________________________________

«_______»  ______________________ 20 ___р.

М.П.           Підпис ___________________

	Прибув в м. ______________________________

«_______»  ______________________ 20 ___р.

М.П.           Підпис ___________________


Відмітки після повернення з відрядження

Примітка: при виїзді до кількох пунктів відмітки про прибуття та вибуття робляться окремо в кожному з них

Додаток  4
до Інструкції з діловодства в  управлінні   з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 
(пункт 2.11.2)
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Донецька обласна державна адміністрація

Управління з питань фізичної культури та спорту
бульвар Машинобудівників, 37,

м.  Краматорськ, 84313

 «____» _____20___ р.  № ________
	ПОСВІДЧЕННЯ ПРО ВІДРЯДЖЕННЯ 
Видано_______________________________________________________

                                                              (прізвище, ім’я та по-батькові)

з ним________________________________________________________

(кіл-ть ос., які їдуть з ним, список додається)

Відрядженому в ______________________________________________________

Мета відрядження ____________________________________________


Строк відрядження ____________ днів з «____»____________________ 20  р.






 «____»____________________ 20  р.

підстава: _____________________________________________________________________

(виклик, лист)

Наказ  № ______________ «___»_____________________ 20   р.

Начальник 

СПИСОК ОСІБ, ЯКІ ЇДУТЬ ПО ДАННОМУ ПОСВІДЧЕННІ ПРО ВІДРЯДЖЕННЯ
	П.І.Б.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Зворотна сторона 

ДОВІДКА
Видан аванс у суммі _____________________________________________________________
Видани ж.д. квитки ______________________________________________________________
Перераховано____________________________________________________________________




Печатка





Підпис
Вибули  ___________ ос. ______________          Прибули _______ ос. ___________________

«______»_______________________ 20  р.
«_______»_______________ 20  р.

      м.п.                   Підпис



    м.п.

     Підпис

Вибули  ___________ ос. ______________          Прибули _______ ос. ___________________

«______»_______________________ 20  р.
«_______»_______________ 20  р.

      м.п.                   Підпис



    м.п.

     Підпис

Вибули  ___________ ос. ______________          Прибули _______ ос. ___________________

«______»_______________________ 20  р.
«_______»_______________ 20  р.

      м.п.                   Підпис



    м.п.

     Підпис

ДОВІДКА
Команда у кількості __________________________________ осіб забезпечена харчуванням 
з «_______»________________________ 20   р. по «________»______________________ 20  р.

Розташуванням з «_____»_____________20   р. по «________»_____________________ 20   р.

Видано на зворотній проїзд __________ квитків на сумму_____________________________

________________________________________________________________________________добові за ____________ днів грн._________________________________________________

збережена зар. плата з «______»______________20   р.



             по «_____»______________20    р.




      м.п.
  Підпис
	                                                                                            
	Додаток  5
до Інструкції з діловодства в  управлінні   з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 
(пункт 3.6)
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УКРАЇНА

ДОНЕЦЬКА   ОБЛАСНА   ДЕРЖАВНА   АДМIНIСТРАЦIЯ

УПРАВЛIННЯ  З  ПИТАНЬ  ФIЗИЧНОЇ  КУЛЬТУРИ  ТА  СПОРТУ
Н А К А З

“____” ___________                                                                              №__________

м. Краматорськ 
Додаток  6

до Інструкції з діловодства в  управлінні   з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 
(пункт 4.1)
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Зворотна сторона 
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Додаток  7

до Інструкції з діловодства в  управлінні   з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 
(пункт 4.2)
Доручення 
	Строк виконання 

	

	Документ


	

	Пункт рішення 

	

	Суть доручення 

	

	Відп. Виконавець 

	

	Співвиконавці  

	

	
	Підписав: 

На контроль: 



	Кому звітувати 

	

	Періодичність


	

	Місяць

	

	Число


	

	
	

	Дата звіту
	Звіт надано 
	Номер документу
	Причина затримки 
	Повнота інформації

	
	
	
	
	

	Звітність 

	По документу номер


	

	По документу


	

	По питанню 

	

	Номенклатура справ 

	

	Відправник 

	

	Супутні документи

	

	
	

	
	

	
	

	
	


Додаток  8
до Інструкції з діловодства в  управлінні   з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 
(пункт 5.1)
ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник управління з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації

_______________    В.П. Мицик 
_____ ________________20__ р.
Управління з питань фізичної культури 

та спорту облдержадміністрації 

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

____________№__________ 

На _____ рік
	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 

	
	
	
	
	


___________________________________________________________________________
(назва розділу)
Посада  особи, відповідальної за діловодство   ______
______________________________

               (підпис) 
(ініціали (ініціал імені), прізвище)
___ ____________ 20__ р.
Віза керівника архіву (особи, відповідальної за архів) установи
	СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК управління

___________ № _____


	ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання ЕПК Державного архіву 

Донецької області 
___________ № _____



	
	


Підсумковий запис

про категорії та кількість справ, складених у ________ році 

в управлінні з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації

	За строками зберігання
	Разом 
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного 
	
	
	

	Тривалого 

(понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового 

(до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


Посада  особи, відповідальної за діловодство   ______
______________________________

               (підпис) 
(ініціали (ініціал імені), прізвище)
Додаток  9
до Інструкції з діловодства в  управлінні   з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 

(пункт 5.7)

	Управління з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 

Фонд    № ____

ОПИС  № ____

справ постійного зберігання

за _______рік
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник управління з питань фізичної культури та спорту  

облдержадміністрації

Підпис       Розшифровка підпису

Дата




______________________________________________________________

(назва розділу або структурного підрозділу)

	№№ пп
	Індекс справи 
	Заголовок справи (тому, частини)
	Дата справи (тому, частини)


	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6


У цей розділ опису включено ___________________________________ справ 

                                                            (цифрами і літерами)
з № _____ до № ____, у тому числі:

літерні номери:

пропущені номери:

Посада особи, яка склала опис              Підпис            Розшифровка підпису

Дата

Особа, відповідальна 

за архівний підрозділ                             Підпис            Розшифровка підпису

Дата

	
	
	СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕК управління 

____________ № _____




	Управління з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 

Фонд № ____

ОПИС  № ____

справ тривалого 

(понад 10 років) зберігання

за _______рік
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник управління з питань фізичної культури та спорту  

облдержадміністрації

Підпис       Розшифровка підпису

Дата




_________________________________________________________________

(назва розділу або структурного підрозділу установи)

	№№ пп
	Індекс справи 
	Заголовок справи (тому, частини)
	Дата справи (тому, частини)
	Строк зберігання справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


У цей розділ опису включено ___________________________________ справ 

                                                            (цифрами і літерами)
з № _____ до № ____, у тому числі:

літерні номери:

пропущені номери:

Посада особи, яка склала опис              Підпис            Розшифровка підпису

Дата

Особа, відповідальна 

за архівний підрозділ                             Підпис            Розшифровка підпису

Дата

	
	
	СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕК управління 

____________ № _____




	Управління з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 

Фонд № ____

ОПИС  № ____

справ з особового складу

за _______рік
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник управління з питань фізичної культури та спорту  

облдержадміністрації

Підпис       Розшифровка підпису

Дата




                                   _________________________________________________________________

(назва розділу або структурного підрозділу установи)

	№№ пп
	Індекс справи 
	Заголовок справи (тому, частини)
	Дата справи (тому, частини)
	Строк зберігання справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


У цей розділ опису включено _________________________________ справ з 

                                              (цифрами і літерами)
№ _____до № ____, у тому числі:

літерні номери:

пропущені номери:

Посада особи, яка склала опис              Підпис            Розшифровка підпису

Дата

Посада особи, відповідальної за 

кадрову роботу в управлінні                 Підпис            Розшифровка підпису

Дата

	ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕПК Державного архіву Донецької області 

____________ № ____


	
	СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕК управління 

____________ № _____




Додаток  10
до Інструкції з діловодства в  управлінні   з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 

(пункт 5.9)

	Управління з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 

Акт

___________ № ____________

__________________________

             (місце складання)
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник управління з питань фізичної культури та спорту  

облдержадміністрації

Підпис       Розшифровка підпису

М.П.
Дата



Про вилучення для знищення документів,
не внесених до Національного архівного
фонду
На підставі ______________________________________________________________

                                          (назва і вихідні дані переліку документів із зазначенням строків їх зберігання)
відібрано для знищення як такі, що не мають культурної цінності  та втратили практичне значення, документи фонду № ______________________







  (найменування фонду)

	№
	Заголовок справи або груповий заголовок справ
	Дата справи або останні дати справ 
	Номери описів (номен-клатур) за рік (роки)
	Індекс справи (тому, частини) за номен-клатурою або номер справи за описом
	Кіль-кість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком 
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Разом ____________________________________ справ за ___________ роки

                                   (цифрами і літерами)

Найменування посади особи, 

яка проводила експертизу 

цінності документів


            Підпис                                Розшифровка підпису

Дата

	ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕПК

Державного архіву Донецької області 
___________№ _________
	
	СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕК управління 

___________ № _______


_976434173

