Приложение 1. 1

к постановлению
комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав администрации города

от 28 октября 2014 года № 8 

Примерные формы ведения журналов в комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав(согласно номенклатуре дел КДН и ЗП)

К пункту 3 (номенклатуры дел КДН и ЗП)
Журнал регистрации входящей корреспонденции

	№
	Дата поступ-ления

в КДНиЗП
	Реквизиты документа (№, дата) 
	Ведомство,
орган, служба
	Содержание документа
	Номер папки хранения
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


К пункту 4 (номенклатуры дел КДН и ЗП)

Журнал регистрации исходящей корреспонденции

	№
	Дата документа
	Содержание документа
	Адресат
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5


К пункту 5 (номенклатуры дел КДН и ЗП)

Журнал учета персональных дел (в том числе об административных правонарушениях) несовершеннолетних, родителей и иных лиц

	№
	Дата составления и порядковый регистрационный номер, дела,  дела об административном правонарушении, статья КоАП РФ
	Дата поступления, дел, дела об административном правонарушении в комиссию
	Краткие сведения о лице, привлекаемом к административ-ной ответственности, мерам общественного воздействия
	Дата  вынесения постановления (определения) по делу,  пункт, часть статьи и статью в соответствии с которыми вынесены постановление либо определение
	Сведения об исполнении постановления

	1
	2
	3
	4
	5
	6


К пункту 7 (номенклатуры дел КДН и ЗП)

Журнал контроля за выполнением постановлений комиссии по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних

	№
	Дата протокола заседания КДНиЗП
	Формулировка поручения
	В адрес какого ведомства, органа, учреждения дано поручение
	Срок исполнения
	Сведения об исполнении постановления (№ папки хранения подтверждающего документа)

	1
	2
	3
	4
	5
	6


К пункту 8 (номенклатуры дел КДН и ЗП)

Журнал учета несовершеннолетних и  их семей, находящихся в социально опасном положении(либо в электронном варианте с ежегодной распечаткой) 
	№ п/п
	Ф.И.О 

несовершенно-

летнего
	число,

месяц,

год рождения
	домашний 

  адрес
	занятость  

(школа класс)
	постановка 

на учет в СОП
	Ф.и.о. родителя
	отметка о снятии с учета СОП,

основание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


К пункту 13 (номенклатуры дел КДН и ЗП):
Журнал учета обращений, заявлений и жалоб граждан о случаях нарушения прав и законных интересов несовершеннолетних на образование, труд, отдых, жилище, и других прав, а так же о недостатках в деятельности органов и учреждений системы профилактики, других обращений

	№п/п
	Дата обращения ( в том числе по электронной почте) либо дата личного приема
	ФИО
	Адрес заявителя
	Содержание обращения
	ФИО осуществившего прием
	Результаты рассмотрения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Журнал учета фактов чрезвычайных происшествий и жестокого обращения с детьми

	№
 п/п
	Дата поступления информации
	От кого поступили сведения (организация, орган/учреждение), граждани
	Обстоятельства

чрезвычайного происшествия


	Сведения  о несовершеннолетнем (ФИО, год рождения, социальное положение, статус семьи, наличие проф. Учета)
	Ответственный орган/учреждение за работу со случаем (ФИО, тел)
	Первичные меры и ответственные за их реализацию
(исх.номер, дата направления, орган)
	Результаты работы
(по итогам первичных мер)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


1

