          Приложение № 1

к Инструкции по делопроизводству
Форма согласования

к проекту постановления  администрации

МО «Нежновское сельское поселение»

	Подготовлено: 

______________________________________________________________

                           должность                                                            Ф.И.О.                                                             подпись
Постановление является (не является) нормативно-правовым актом 

Постановление подлежит (не подлежит) публикации

Не нужное – вычеркнуть

Проект НПА размещен на сайте администрации для прохождения независимой  антикоррупционной экспертизы:                                                                             .
                                                                                                      дата размещения                                                  подпись разработчика
Проект НПА направлен в Кингисеппскую городскую прокуратуру: 

                                                                                                                                                                _
     (Ф.И.О. отправителя, дата направления)
Согласовано:

глава администрации

фамилия и инициалы 

подпись

дата

Главный бухгалтер
Постановление (распоряжение) разослать:

1

Дело – 2экз.

6

2

экз.

7

3

экз.

8

4

экз.
9

5

10

Итого:   (          ) экз.

Дата рассылки                                                Подпись
	

	


Форма согласования

к проекту распоряжения  администрации

МО «Нежновское сельское поселение»
	Подготовлено: 

______________________________________________________________

                           должность                                                            Ф.И.О.                                                             подпись
_
Согласовано:

фамилия и инициалы 

подпись

дата

Главный бухгалтер
Юридический комитет 

Распоряжение  разослать:

1

Дело – 2экз.

6

2

экз.

7

3

экз.

8

4

экз.
9

5

10

Итого:   (          ) экз.

Дата рассылки                                                Подпись
	

	


                                                                                    Приложение № 2
      к Инструкции по делопроизводству
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                                                                                         Администрация 
                                                                             Муниципального образования
                                                                          «Нежновское сельское поселение»
                                                                                муниципального образования 
                                                                       «Кингисеппский муниципальный район» 
                                                                                     Ленинградской области                                              

                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15.01.2018                                                                                                    № 4               

Приложение № 3
к Инструкции по делопроизводству
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                                                                                          Администрация 
                                                                             Муниципального образования
                                                                          «Нежновское сельское поселение»
                                                                                муниципального образования 
                                                                       «Кингисеппский муниципальный район» 
                                                                                     Ленинградской области                                              

                                               РАСПОРЯЖЕНИЕ.
15.01.2018                                                                                                    № 4               

Приложение № 4
к Инструкции по делопроизводству

                        

                  Администрация                                                           
     Муниципального образования                                             
 «Нежновское сельское поселение»                                         
     муниципального образования                                                             
«Кингисеппский муниципальный район»                                     
            Ленинградской области                                                       
       188 465, Ленинградская обл.,
             Кингисеппский район,
               д. Нежново, д. 13А
         тел./факс (81375) 66-144
    e-mail : nezhnovo-  mo@mail.ru 
         08.12.2017 № 748

На №01-718/мсу от 07.12.2017

                  Администрация                                                           
     Муниципального образования                                             
 «Нежновское сельское поселение»                                         
     муниципального образования                                                             
«Кингисеппский муниципальный район»                                     
            Ленинградской области                                                       
       188 465, Ленинградская обл.,
             Кингисеппский район,
               д. Нежново, д. 13А
         тел./факс (81375) 66-144
    e-mail : nezhnovo-  mo@mail.ru 
         08.12.2017 № 748

На №01-718/мсу от 07.12.2017

Приложение № 5
к Инструкции по делопроизводству

П Е Р Е Ч Е Н Ь
документов, не подлежащих регистрации в администрации

МО «Кингисеппский муниципальный район»

1. Копии документов организаций и учреждений.


2. Копии нормативных актов  городских и сельских поселений.


3. Документы комиссий при администрации МО «Кингисеппский муниципальный район».

4. Бухгалтерские документы


5. Документы избирательных комиссий.


6. Документы без подписи.


7. Корреспонденция, адресованная работникам с пометкой «лично».


8. Планы основных мероприятий, проводимых Советом депутатов МО, городскими и сельскими поселениями.


9. Программы проведения конференций, совещаний и заседаний, материалы к ним.


10. Ведомственные статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры.


11. Объяснительные записки.

12. Пригласительные билеты, поздравительные письма, телеграммы и открытки.


13. Дайджест прессы (информационный экспресс-бюллетень), обзоры печати, книги, газеты, журналы и другие периодические издания, прейскуранты и каталоги, ведомственная техническая литература, проспекты с научно-технической информацией, рекламные материалы, информационные сводки, тематические и специальные сборники, прогнозы погоды и т.п.

Приложение № 6
к Инструкции по делопроизводству

Перечень документов, передаваемых в структурные подразделения
без резолюции руководителя

по  управлению муниципальным имуществом
1. Письма межевых организаций;

2. Уведомления о переуступках прав;

3. Сопроводительные письма от юридических лиц о дополнениях к ранее представленным документам;

4. Запросы судов, судебные повестки;

5. Ответы на статистические запросы. 
по инвестициям
1. обращения от физических и юридических лиц с просьбой об организации проведения общественных обсуждений по оценке воздействия на окружающую среду намечаемой хозяйственной и иной деятельности, осуществляемой  на территории Кингисеппского муниципального района Ленинградской области и подлежащей экологической экспертизе.
финансы
1. Письма отраслевых комитетов Правительства Ленинградской области:

· о предоставлении отчетов об исполнении бюджетов;

· о направлении уведомлений о бюджетных ассигнованиях и лимитах бюджетных обязательств;

· уведомлений о расчетах между бюджетами;

2. Письма налоговой инспекции и иных главных администраторов доходов о направлении отчетов об исполнении бюджета.
По кадровой работе
1. Письма инструктивного и рекомендательного характера.

Юридические документы
1. Судебные материалы, повестки.
Приложение № 7
к Инструкции по делопроизводству

Администрация МО «Нежновское сельское поселение»

 МО «Кингисеппский муниципальный район» 
Ленинградской области

СВОДНАЯ  НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ
на ________ год 

	Индекс дел
	Заголовок дела (тома, части)
	Количе-ство дел
	Срок хранения де-ла, тома, части и номер статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


Ответственный за делопроизводство
подпись
Расшифровка подписи

Дата


СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации 
муниципального образования 

«Нежновское сельское поселение» 

муниципального образования
«Кингисеппский муниципальный район»
 Ленинградской области
от ________ № _______

Приложение № 8
к Инструкции по делопроизводству

Форма акта

о выделении документов к уничтожению

	
	
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	(наименование предприятия)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	АКТ
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(наименование должности руководителя организации)

	
	№
	
	
	
	
	

	(место составления)
	
	
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	
	
	
	
	Дата
	
	


О выделении к уничтожению
документов
 и дел, не подлежащих
хранению
	На основании Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения (Утвержден приказом Минкультуры РФ от 25.08.2010 г № 558), были отобраны к уничтожению как не имеющие научно исторической ценности и утратившие практическое значение документы 

__________________________Название организации



	


	документы фонда №
	

	
	(название фонда)


	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номенклатур) за год
	Индекс дела (тома, части) по номенклатуре или номер дела по описи
	Количество дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню 
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Итого
	_______________________________
	дел
	за
	______________________
	г.

	
	(цифрами, прописью)
	
	
	
	


	Описи дел постоянного хранения за
	
	г. утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК

	
	
	

	                                                        (наименование архивного учреждения)


(протокол _____________ № _______)

	
	
	
	
	

	(наименование должности лица, проводившего экспертизу ценности документов)
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


СОГЛАСОВАНО                                                                     

Протокол ЭК администрации                                                    
Протокол  № ___ от _________года                              
