Приложение № 1 к Инструкции об организации делопроизводства в административной комиссии, утвержденной постановлением администрации городского округа (района, поселения)от «___» ________2015 г. № ____
Журнал

регистрации входящих документов

	№ п/п
	Дата регистрации 
	Исходящий номер и дата полученного документа
	Наименование должностного лица, органа, от которого поступил документ 
	Наименование документа и краткое содержание
	Ф.И.О. и подпись исполнителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Приложение № 2 к Инструкции об организации делопроизводства в административной комиссии, утвержденной постановлением администрации городского округа (района, поселения)от «___» ________2015 г. № ____
Журнал

регистрации исходящих документов

	№ п/п
	Дата и номер регистрации 
	Наименование должностного лица, органа, которому адресован документ, адрес
	Наименование документа и краткое содержание
	Исполнитель
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Приложение № 3 к Инструкции об организации делопроизводства в административной комиссии, утвержденной постановлением администрации городского округа (района, поселения)от «___» ________2015 г. № ____
Журнал
регистрации протоколов об административных правонарушениях, постановлений прокурора о возбуждении дела об административном правонарушении, поступивших на рассмотрение комиссии
	№ п/п
	№ протокола
	Должность, Ф.И.О. лица, составившего протокол
	Дата составления протокола
	Статья Закона, предусматри-вающегоадминистра-тивную ответственность
	Ф.И.О., должность лица (наименование юр.лица), совершившего админист-ративное правонарушение, место работы, место житель-ства (место нахождения юр.лица), телефон
	Куда направлен

для рассмотрения
	Результат рассмотрения

дела об административном правонарушении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4 к Инструкции об организации делопроизводства в административной комиссии, утвержденной постановлением администрации городского округа (района, поселения)от «___» ________2015 г. № ____
ЖУРНАЛ

учета бланков строгой отчетности (протоколов об административных правонарушениях)
1 раздел. Приход бланков.

	№ п/п
	Дата поступ-ления
	Откуда поступили бланки (наим. органа). Основание (№ накладной, доверенности и др.)
	Наименование
	Количество
	Серия ___

с № ____

по № ___
	Бланки получил (должность, фамилия, подпись)


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


2 раздел. Расход бланков.

	№ п/п
	Дата выдачи
	Наименование бланков
	Количество
	Серия ___

с № ____

по № ___
	Бланки получил (должность, фамилия, подпись)
	Отметка о приеме испорченных(неиспользованных) бланков (серия, №)

Дата, должность, фамилия, подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение № 5 к Инструкции об организации делопроизводства в административной комиссии, утвержденной постановлением администрации городского округа (района, поселения)от «___» ________2015 г. № ____
Журнал

регистрации и учета дел об административных правонарушениях

	№ п/п
	№ дела (№ дела по предыдущей регистрации)
	Ф.И.О.  правонарушителя (наименование юридического лица)
	Наименование   органа (должностного лица), составившего протокол
	Статья Закона Республики Коми
	Дата  регистрации дела
	Дата рассмотрения дела
	Результат рассмотрения дела
	Обжалование (кем обжаловано, дата и исх.№)
	Дата и результат рассмотрения жалобы (протеста)
	Дата вступления в законную силу
	Дата обращения к исполнению

	
	
	
	
	
	
	
	возврат протокола                       исх.№, дата 
	назначено наказание
	производство прекращено (основания прекращения)
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14


	Сумма штрафа
	Списано в архив  (дата, № по описи)
	Примечание



	наложено
	взыскано
	
	

	15
	16
	17
	18


Приложение № 6 к Инструкции об организации делопроизводства в административной комиссии, утвержденной постановлением администрации городского округа (района, поселения)от «___» ________2015 г. № ____
Журнал учета вещественных доказательств

	№ п/п
	Вещественное доказательство к делу №
	Дата поступления
	Описание вещественного доказательства
	Дата передачи для рассмотрения дела 
	Получено
	Дата сдачи на хранение
	Судьба вещественного доказательства по постановлению
	Дата исполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Приложение № 7 к Инструкции об организации делопроизводства в административной комиссии, утвержденной постановлением администрации городского округа (района, поселения)от «___» ________2015 г. № ____
Разносная книга для местной корреспонденции
	№ п/п
	Наименование корреспонденции  
	Адресат
	Исходящий № и дата переписки
	Дата получения
	Ф.И.О. получившего корреспонденцию
	Расписка в получении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение № 8 к Инструкции об организации делопроизводства в административной комиссии, утвержденной постановлением администрации городского округа (района, поселения)от «___» ________2015 г. № ____
Опись заказных бандеролей (писем)

	№ п/п
	Адресат
	Содержание
	Исходящий № и дата переписки
	Вес
	Сумма почтового сбора
	№ заказного отправления
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение № 9 к Инструкции об организации делопроизводства в административной комиссии, утвержденной постановлением администрации городского округа (района, поселения)от «___» ________2015 г. № ____
Журнал

регистрации обращений, не подлежащих рассмотрению в порядке

административного производства

	№ п/п
	Дата поступления
	Ф.И.О. лица, подавшего обращение (жалобу),  наименование организации
	Содержание обращения (жалобы)
	Отметка о повторности
	Расписка исполнителя и  дата получения
	Результат разрешения обращения (жалобы)
	Дата  разрешения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Приложение № 10 к Инструкции об организации делопроизводства в административной комиссии, утвержденной постановлением администрации городского округа (района, поселения)от «___» ________2015 г. № ____
Журнал учета дел, направляемых в суд по жалобе
	№ п/п
	№ дела, Ф.И.О. нарушителя (наименование юридического лица)
	Лицо, подавшее жалобу (протест)
	Дата направления
	Дата возврата
	Результат  рассмотрения жалобы
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение № 11 к Инструкции об организации делопроизводства в административной комиссии, утвержденной постановлением администрации городского округа (района, поселения)от «___» ________2015 г. № ____
Журнал учета постановлений, переданных судебным приставам-исполнителям

	№ п/п
	№ дела
	Ф.И.О. (наименование юридического лица) должника
	Дата направления
	Дата возврата
	Причина возврата

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6


