Приложение 1 к Инструкции
	Администрация Ленинградского сельского поселения Ленинградского района Краснодарского края
Акт________ № _____
	Утверждаю

Глава Ленинградского сельского поселения Ленинградского района


	ст. Ленинградская


	И.О. Фамилия
Подпись_________

Дата____________

	приема-передачи дел при смене ответственного за ведение делопроизводства

	
	

	В связи с
	

	
	(причина передачи документов) передал(а), а

	

	(Фамилия И.О., наименование должности работника, передающего документы)

	

	(Фамилия И.О., наименование должности работника, принимающего документы)

	принял(а) документы:

	№

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	Итого принято дел. __________________________________________________

	
	
	
	(цифрами и прописью)
	

	Документы сдал
	
	Подпись                      И.О.Фамилия

	Документы принял
	
	Подпись                      И.О.Фамилия

	Дата
	
	
	
	


Приложение 2 к Инструкции
Схема расположения реквизитов документов 
на формате А4 углового бланка
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Схема расположения реквизитов документов на 
формате А4 продольного бланка
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Приложение 3 к Инструкции
Образец бланка письма
	[image: image3.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО РАЙОНА

Ленина ул., д. 53, ст. Ленинградская,
Ленинградский район,
Краснодарский край, 353740

тел./факс:(86145)7 35 87, (86145)7 34 40

E-mail: orglenposel@mail.ru
_____________________№____________

на № __________от____________________
	
	


Приложение 4 к Инструкции
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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНГРАДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО РАЙОНА

постановление

от__________________







        №_____

станица  Ленинградская

Приложение 5 к Инструкции
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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНГРАДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от__________________







          №_____

станица  Ленинградская

Приложение 6 к Инструкции
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СОВЕТ
ЛЕНИНГРАДСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО РАЙОНА

Ленина ул., д. 53, ст. Ленинградская,
Ленинградский район,
Краснодарский край, 353740

тел./факс:(86145)7 35 87, (86145)7 34 40

E-mail: orglenposel@mail.ru
_____________________№____________

на № __________от____________________
	
	


Приложение 7 к Инструкции
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО РАЙОНА

Ленина ул., д. 53, ст. Ленинградская,
БЛАНК РЕЗОЛЮЦИИ

т.____________________________
т.____________________________
т.____________________________
т.____________________________

Поручение:___________________

_____________________________

Подпись______________________

Срок исполнения___________________

Дата «___»___________________20__г.

                 к вх.______от______________

	
	


Приложение 8 к Инструкции
Список рассылки к письму №_____

	№

п/п
	Ф.И.О. адресата
	Должность
	Номер бланка

	1
	Петрову В.В.
	Директору ГКУ КК «Автобаза»
	00001110000

	
	
	
	


Приложение 9 к Инструкции
Правила написания официальных наименований

1.1. С прописной буквы пишутся все слова и имена собственные в названиях высших законодательных, судебных и исполнительных органов власти Российской Федерации:

- Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации;

- Конституционный Суд Российской Федерации;

- Совет Безопасности Российской Федерации;

- Правительство Российской Федерации.

1.2. Наименования отделов, входящих в состав департаментов и управлений, пишутся со строчной буквы.

При отсутствии полного названия слова «департамент», «управление», «комиссия», употребляемые как нарицательные, пишутся со строчной буквы.

1.3. С прописной буквы пишется первое слово и имена собственные в названиях федеральных органов исполнительной власти (министерств, служб, агентств) и их территориальных органов:

- Министерство иностранных дел Российской Федерации;

- Министерство внутренних дел Российской Федерации;

- Федеральная служба по труду и занятости;

- Федеральное архивное агентство;

- Главное управление МВД России по Краснодарскому краю.

1.4. Сокращенные наименования федеральных органов исполнительной власти используются при подготовке:

- проектов распоряжений Президента Российской Федерации;

- проектов распоряжений Правительства Российской Федерации;

- протоколов заседаний и совещаний;

- служебных писем;

- документов справочного характера;

- приложений (нетекстовых) к указам Президента Российской Федерации и -постановлениям Правительства Российской Федерации;

- проектов положений о федеральных органах исполнительной власти, утверждаемых актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации.

1.5. Слова «министерство», «служба», «агентство» пишутся со строчной буквы во множественном числе и не в качестве имен собственных: «... предложить агентству рассмотреть вопрос о ... ».

1.6. Наименования законодательных (представительных) органов государственной власти субъектов Российской Федерации пишутся с прописной буквы, например:

- Законодательное Собрание Республики Карелия;

- Государственный Совет Республики Крым;

- Государственный Совет Республики Татарстан.
Приложение 10 к Инструкции
Перечень общепринятых графических сокращений 

1. Точечные сокращения:

город - г.

деревня - дер.

дом - д. (д. З а, д. 36)

имени - им.

исполняющий обязанности - и.о.

железная дорога - ж. д.

квартира - кв.

кабинет - каб.

комната - комн.

копейка - коп.

корпус - корп.

лист - л.

месяц - мес.

область - обл.

округ - окр.

ответственный - отв.

переулок - пер.

платформа (ж.-д.)-пл.

площадь - пл.

подъезд - под.

поселок - пос.

проезд - пр.

проспект - просп.

пункт - п.

река - р.

рубль - руб.

село - с.

станция - ст.

статья - ст. (при цифрах)

страница - стр. (при цифрах)

совхоз - свх.

то есть - т.е.

тысяча - тыс.

улица - ул.

фамилия, имя, отчество - Ф.И.О.

хутор - хут.
2. Дефисные сокращения:

гражданин - гр-н

господин - г-н

завод - з-д

институт - ин-т

2

микрорайон - мкр-н

район - р-н (при названии)

станица - ст-ца

3. Нулевые сокращения (единицы измерения - только при цифрах):

тонна - т

килограмм - кг

сантиметр - см

метр - м

гектар - га

секунда - с

центнер - ц

миллиметр - мм

миллиард - млрд

миллион - млн

поселок городского типа - пгт

сутки - сут

километр - км

киловатт - кВт

4. Комбинированные сокращения:

квадратный метр - кв. м

железнодорожный - ж.-д.

сельскохозяйственный - с.-х.

5. Не сокращаются следующие слова:

здание

квартал

колхоз

коттедж

край

сельсовет
Приложение 11 к Инструкции
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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНГРАДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО РАЙОНА

постановление

от__________________







         №_____

станица  Ленинградская

О создании конкурсной комиссии администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района

В целях обеспечения эффективного использования бюджетных средств, выделяемых администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района и в связи с переходом на казначейскую систему исполнения местного бюджета, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить состав конкурсной комиссии по обеспечению эффективного использования бюджетных средств, выделяемых на закупку товаров работ и услуг на нужды администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района (приложение).

2. Конкурсной комиссии администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района в своей работе необходимо руководствоваться Положением «О районной конкурсной комиссии по обеспечению эффективного  использования бюджетных средств и средств внебюджетных фондов на закупку и поставку товаров, работ и услуг для муниципальных нужд, размещению  подрядных работ через торги (конкурсы)», утвержденным постановлением главы Ленинградского сельского поселения Ленинградского района от 09 апреля 2002 года № 299 «…»:

1) закупки товаров, работ и услуг для нужд администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района производить только на конкурсной основе, руководствуясь Порядком, утвержденным постановлением главы администрации Краснодарского края от 17 апреля 2001 года № 294 «О принципах размещения регионального заказа»;

2) при стоимости закупки (товаров, работ, услуг) свыше 150,0 тысяч рублей проводить согласование решения конкурсной комиссии администрации Ленинградского сельского поселения;

3) закупки товаров, работ, услуг по категории (закупки у единственного источника) производить в строгом соответствии с перечнем, утвержденным постановлением главы администрации Краснодарского края от 12 февраля 2002 
2

года № 138 «О мерах по оптимизации процесса формирования и размещения регионального государственного заказа»;

4) обеспечить ежедекадное представление в отдел экономики и прогнозирования администрации муниципального образования Ленинградский район (Иванова) сведений об объемах и ценах произведенных закупок товаров, работ, услуг, а также не позднее 10-го числа следующего за отчетным месяца – протоколов заседаний конкурсной комиссии администрации района.

3. Начальнику отдела учета и анализа администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района Сидоренко С.С. ежеквартально, до 10-го числа следующего за отчетным кварталом месяца, обеспечить представление в районный отдел госстатистики отчетности по форме 1- конкурс «Сведения об уровне цен на важнейшие виды продукции, закупленной государственными заказчиками на конкурсной основе».

4. Назначить ведущего специалиста отдела учета и анализа администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района Остапенко В.В. ответственным за подготовку материалов на заседания комиссии, оформление протоколов конкурсной комиссии и ведение отчетности по закупкам.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы поселения, начальника отдела учета и анализа администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района П.П.Нестеренко.

6. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Ленинградского сельского поселения

Ленинградского района
                                                                     подпись                   инициалы, фамилия

Приложение
Утвержден постановлением 

администрации Ленинградского 

сельского поселения 

Ленинградского района 

от ____________ № ___

Состав
конкурсной комиссии

	Ф. И. О.
	
	Должность

	Фамилия

Имя Отчество


	-
	заместитель главы поселения, председатель комиссии;



	Фамилия

Имя Отчество


	-
	главный специалист отдела, заместитель председателя комиссии;

	Фамилия

Имя Отчество
	-
	главный специалист отдела, секретарь комиссии.

	Члены комиссии:



	Фамилия

Имя Отчество


	-
	Члены комиссии по алфавиту

	Фамилия

Имя Отчество
	-
	


Должность лица, 

внесшего проект                                 подпись                                   И.О. Фамилия
Приложение 12 к Инструкции
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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНГРАДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от__________________







         №_____

станица  Ленинградская

О межведомственной комиссии по вопросам соблюдения платежной дисциплины участниками оптового и розничного рынка электроэнергии, 
а также рынка теплоснабжения

Во исполнение пункта 7.1 протокола заседания Межведомственной комиссии Совета Безопасности Российской Федерации по безопасности в экономической и социальной сфере от 2 сентября 2016 г. № 2:

1. Образовать межведомственную комиссию по вопросам соблюдения платежной дисциплины участниками оптового и розничного рынка электроэнергии, а также рынка теплоснабжения и утвердить ее состав (приложение 1).

2. Утвердить Положение о межведомственной комиссии по вопросам соблюдения платежной дисциплины участниками оптового и розничного рынка электроэнергии, а также рынка теплоснабжения (приложение 2).

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации (губернатора) Краснодарского края Фамилия И.О.

4. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

	Глава Ленинградского сельского поселения

Ленинградского района
	И.О. Фамилия


Приложение 1
Утвержден распоряжением
администрации Ленинградского
сельского поселения
Ленинградского района

от 17.10.2018 г. № 149-р

Состав 

межведомственной комиссии по вопросам соблюдения платежной дисциплины участниками оптового и розничного рынка электроэнергии, а также рынка теплоснабжения

Заместитель главы администрации (губернатора) Краснодарского края (топливно-энергетический комплекс, жилищно-коммунальное хозяйство), председатель комиссии;

министр топливно-энергетического комплекса и жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края, заместитель председателя комиссии.

Члены комиссии:

заместитель руководителя региональной энергетической комиссии - департамента цен и тарифов Краснодарского края;

заместитель руководителя государственной жилищной инспекции Краснодарского края;

заместитель руководителя Следственного управления Следственного комитета России по Краснодарскому краю (по согласованию);

начальник отдела по борьбе с преступлениями в сферах топливно-энергетического и промышленного комплексов Управления экономической безопасности и противодействия коррупции ГУ МВД России по Краснодарскому краю (по согласованию);

генеральный директор ООО «Газпром межрегионгаз Краснодар» (по согласованию);

генеральный директор ООО «Лукойл-Кубаньэнерго» (по согласованию); финансовый директор АО «Краснодартеплосеть» (по согласованию);

начальник управления по работе на розничном рынке АО «Независимая энергосбытовая компания Краснодарского края» (по согласованию);

начальник отдела претензионно-исковой работы АО «Автономная теплоэнергетическая компания» (по согласованию).

	Заместитель главы поселения
	И.О. Фамилия


Приложение 2
Утверждено распоряжением
администрации Ленинградского

сельского поселения

Ленинградского района

от 17.10.2018 г. № 149-р

Положение
о межведомственной комиссии по вопросам соблюдения платежной дисциплины участниками оптового и розничного рынка электроэнергии, а также рынка теплоснабжения

1. Общие положения

Межведомственная комиссия по вопросам соблюдения платежной дисциплины участниками оптового и розничного рынка электроэнергии, а также рынка теплоснабжения (далее - Комиссия) является коллегиальным органом, осуществляющим координацию деятельности органов исполнительной власти Краснодарского края, а также взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края и с участниками оптового и розничного рынка электроэнергии, а также рынка теплоснабжения по вопросам соблюдения платежной дисциплины.

Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края, постановлениями и распоряжениями главы администрации (губернатора) Краснодарского края.

2. Основные задачи Комиссии

Основными задачами Комиссии являются:

организация взаимодействия органов исполнительной власти Краснодарского края с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, правоохранительными органами и участниками оптового и розничного рынков электроэнергии и рынка теплоснабжения по вопросам, связанным с укреплением платежной дисциплины в сфере потребления энергетических ресурсов;

(далее текст раздела не приводится)

2
3. Права Комиссии

Комиссия имеет право:

запрашивать в установленном порядке у территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Краснодарского края, органов местного самоуправления в Краснодарском крае, а также у организаций информацию по вопросам, отнесенным к компетенции Комиссии;

(далее текст раздела не приводится)

4. Организация деятельности Комиссии

4.1. Заседания Комиссии проводит председатель, в случае его отсутствия или по его поручению - заместитель председателя.

4.2. заседания Комиссии проводятся по мере необходимости.

(далее текст раздела не приводится)

	Заместитель главы поселения
	И.О. Фамилия


Приложение 13 к Инструкции
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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНГРАДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от__________________







          №_____

станица  Ленинградская

О внесении изменений в постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 7 октября 2013 г. № 1141 «О стоимости и объеме услуг, оказываемых по договору о присоединении объектов дорожного сервиса к автомобильным дорогам общего пользования регионального или межмуниципального значения, находящимся в государственной собственности Краснодарского края»
В соответствии с частью 9 статьи 22 Федерального закона от 8 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»,  п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 7 октября 2013 г. № 1141 «О стоимости и объеме услуг, оказываемых по договору о присоединении объектов дорожного сервиса к автомобильным дорогам общего пользования регионального или межмуниципального значения, находящимся в государственной собственности Краснодарского края» следующие изменения:

1) пункт 3 изложить в следующей редакции:

«3. Установить стоимость услуг, оказываемых по договору о присоединении объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге (приложение 2).»;

2) в пункте 6 слова «Алексеенко А.А.» заменить словами «Вороновского А.В.»;

3) приложение 2 изложить в новой редакции (приложение).

2. Отделу по организационно-правовой и кадровой политике администрации Ленинградского сельского поселения (Фамилия И.О.) обеспечить опубликование настоящего постановления на официальном интернет-портале Администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района (www.adminlenposel.ru).
2
3. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

	Глава Ленинградского сельского поселения

Ленинградского района
	И.О. Фамилия


Приложение 
к постановлению администрации Ленинградского сельского поселения 

Ленинградского района
от 28.11.2018 г. № 775

«Приложение 2 
к постановлению администрации Ленинградского сельского поселения

Ленинградского района

от 7 октября 2013 г. № 1141

Стоимость услуг, 

оказываемых по договору о присоединении объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге

Стоимость при базовом объеме услуг (руб.)

Таблица 1
	
	
	

	№

п/п
	Место производства работ, расстояние до него*
	Стоимость, без НДС

	1
	2
	3

	1
	Придорожная полоса автомобильной дороги

	1.1
	до 100 км
	41 917

	1.2
	100-200 км
	54 479

	1.3
	более 200 км
	62 796

	2
	Полоса отвода автомобильной дороги

	2.1
	до 100 км
	46 975

	2.2
	100-200 км
	59 533

	2.3
	более 200 км
	67 854


*Расстояние от местонахождения структурного подразделения уполномоченного органа, осуществляющего подготовку технических требований и условий.

Стоимость при дополнительном объеме услуг

Таблица 2
	(руб.)

	№

п/п
	Вид услуг, расстояние до места производства работ
	Стоимость, 
без НДС

	1
	2
	3


	1
	Выезд представителя уполномоченного органа на место производства работ

	1.1
	до 100 км
	10 437

	1.2
	100 - 200 км
	16 717

	1.3
	более 200 км
	20 877

	
	Выезд передвижной дорожной лаборатории

	2.1
	до 100 км
	19 734

	2.2
	100 - 200 км
	31 561

	2.3
	более 200 км
	39 390

	3
	Дополнительные затраты на каждые 1000 м2 при площади участка производства работ более 2000 м2 (на каждые 100 м при протяженности коммуникаций более 200 м)
	4 648

	4
	Изменение или продление срока действия ранее выданных технических требований и условий
	2 935

	5
	Выдача дубликата ранее выданных технических требований И УСЛОВИЙ
	1 631


                                                                                                                         ».
	Заместитель главы поселения
	И.О. Фамилия


Приложение 14 к Инструкции
[image: image11.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНГРАДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12.07.2018






                                 № 184

станица  Ленинградская

О внесении изменений в постановление администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района от 31 марта 2016 г. № 164 «Об утверждении границ и режима особой охраны особо охраняемых природных территорий регионального значения, расположенных на территории Ленинградского сельского поселения Ленинградского района»
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 14 марта 1995 г. № 33-ФЗ «Об особо охраняемых природных территориях», Законом Краснодарского края от 31 декабря 2003 г. № 656-КЗ «Об особо охраняемых природных территориях Краснодарского края», заключением экспертной комиссии государственной экологической экспертизы № 488 по проекту «Материалы комплексного экологического обследования территорий памятников природы регионального значения «Платан кленолистный «Красавец» и «Платан кленолистный «Красный», с целью изменения границ и режима особой охраны особо охраняемых природных территорий регионального значения, утвержденным приказом министерства природных ресурсов Краснодарского края от 23 ноября 2017 г. № 48-ЭК, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить изменения в постановление главы администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района от 31 марта 2016 г. № 164 «Об утверждении границ и режима особой охраны особо охраняемых природных территорий регионального значения, расположенных на территории Ленинградского сельского поселения Ленинградского района» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Отделу землеустройства и имущественных отношений администрации Ленинградского сельского поселения (Фамилия И.О.) обеспечить:

1) представление в орган, осуществляющий кадастровый учет и ведение Единого государственного реестра недвижимости в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», документов, содержащих необходимые для внесения в Единый государственный реестр недвижимости сведения о границах особо охраняемых природных территорий регионального значения «Платан кленолистный «Красавец» и «Платан кленолистный «Красный»;

2) внесение необходимых изменений в Схему развития и размещения особо охраняемых природных территорий.
3. Рекомендовать отделу землеустройства и имущественных отношений администрации Ленинградского сельского поселения (Фамилия И.О.) привести нормативные правовые акты в соответствие с действующим законодательством.

4. Отделу по организационно-правовой и кадровой политике администрации Ленинградского сельского поселения (Фамилия И.О.) опубликовать настоящее постановление на официальном интернет-портале Администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района (www.adminlenposel.ru).
5. Постановление вступает в силу через 10 дней после дня его официального опубликования.

	Глава Ленинградского сельского поселения
Ленинградского района
	И.О. Фамилия


Приложение
Утверждены постановлением
администрации Ленинградского 

сельского поселения 

Ленинградского района

от 12.07.2018 № 184

Изменения,
вносимые в постановление администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района от 31 марта 2016 г. № 164 «Об утверждении границ и режима особой охраны особо охраняемых природных территорий регионального значения, расположенных на территории Ленинградского сельского поселения Ленинградского района»
1. Пункт 7 изложить в следующей редакции:

«7. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы поселения Фамилия И.О.».

2. Пункты 20 и 21 приложения 1 изложить в следующей редакции:

«
	20
	Платан кленолистный «Красавец»
	1. Краснодар.

ул. Красная, 35
	0,0355 га
	границы выделены поперек кроны дерева на земную поверхность
	1
	477,63
	183,67

	
	
	
	
	
	2
	487.86
	883,08

	
	
	
	
	
	3
	484.99
	187,20

	
	
	
	
	
	4
	175.40
	25

	
	
	
	
	
	5
	471,67
	26

	
	
	
	
	
	6
	165,18
	33

	
	
	
	
	
	7
	471,81
	12

	
	
	
	
	
	...
	...
	...

	21
	Платан
кленолистный «Красный»
	г. Краснодар, ул. Красная, 35
	0,0409 га
	границы выделены по проекции кроны дерева на земную поверхность
	1
	430,05
	12,2

	
	
	
	
	
	2
	47722
	

	
	
	
	
	
	3
	476,66
	-

	
	
	
	
	
	4
	420.10
	-

	
	
	
	
	
	5
	476,47
	158,0

	
	
	
	
	
	6
	403,55
	112,0

	
	
	
	
	
	7
	222,07
	


3. В пункте 2 приложения 2:

1) абзац первый подпункта 2.4 изложить в следующей редакции:

«2.4. Для территории памятников природы «Дерево гинкго двулопастный», «Дерево Платан», «Два дерева платана», «Дуб Великан», «Дуб Долгожитель», «Аллея елей, посаженная космонавтами»:»;

2) дополнить подпунктом 2.4.1 следующего содержания:

«2.4.1. Для территории памятников природы «Платан кленолистный «Красавец» и «Платан кленолистный «Красный»:

повреждение деревьев, за исключением уходных работ, проводимых на основании согласования с уполномоченным органом Краснодарского края в области охраны окружающей среды;
2
кронирование и полная обрезка кроны деревьев;

осуществление мер обработки по борьбе с вредными организмами без согласования с уполномоченным органом Краснодарского края в области охраны окружающей среды;

(далее текст сокращен)

уничтожение или повреждение аншлагов, стендов и других информационных знаков или указателей.                                                              ».

	Заместитель главы поселения
	И.О. Фамилия


Приложение 15 к Инструкции
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Р Е Ш Е Н И Е

СоветА ЛЕНИНГРАДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО РАЙОНА

от 27 ноября 2017 года                                                                                       №  90

станица Ленинградская

Об утверждении Положения о муниципальной службе в администрации Ленинградского сельского поселения 
Ленинградского района

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 г. № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», руководствуясь Федеральным законом от 3 апреля 2017 г. № 64-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях совершенствования государственной политики в области противодействия коррупции», Совет Ленинградского сельского поселения Ленинградского района р е ш и л:

1. Утвердить Положение о муниципальной службе в администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района  в новой редакции (приложение).
2. Признать утратившими силу решения Совета Ленинградского сельского поселения Ленинградского района:

2
от 24 мая 2017 г. № 45 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района»;

от 30 августа 2017 г. № 65 «О внесении изменений в решение Совета Ленинградского сельского поселения Ленинградского района от 24 мая 2017 г. № 45 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района».


3. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на  комиссию Совета Ленинградского сельского поселения Ленинградского района по вопросам социально-правовой политики и взаимодействию с общественными организациями (Петров С.В.). 

4. Настоящее решение вступает в силу на следующий день после его официального опубликования на официальном интернет-портале Администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района (www.adminlenposel.ru).
Глава Ленинградского 
сельского поселения

Ленинградского района                                                                        И.О. Фамилия
Председатель Совета 

Ленинградского сельского поселения

Ленинградского района                                                                        И.О. Фамилия
Приложение 16 к Инструкции
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к проекту решения Совета  Ленинградского сельского поселения 

 Ленинградского района  от _____________ № ____ 

«О внесении изменений в решение Совета Ленинградского сельского поселения Ленинградского района от 27 ноября 2017 г. № 90 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района»

В связи с принятием решения Совета Ленинградского сельского поселения Ленинградского района от 17 июня 2019 г. № 34 «Об утверждении Положения ………………………….», далее текст.
Данным проектом решения предлагается внести изменения в решение Совета Ленинградского сельского поселения Ленинградского района от 27 ноября 2017 г. № 90 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского  района», изложив пункт 4 статьи 18.Квалификационный экзамен - в новой редакции.

Составитель проекта                                                                           И.О. Фамилия
Приложение 17 к Инструкции
Образец 1

(если проект правового акта вносит заместитель главы поселения)
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района от ________________№____
«О внесении изменений в постановление администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района от 7 октября 2013 г. № 1141 «О стоимости и объеме услуг, оказываемых по договору о ……..»
	Проект подготовлен и внесен:
	
	

	Заместителем главы поселения, 

начальником отдела экономики и финансов администрации Ленинградского сельского поселения


	Подпись
дата
	      И.О. Фамилия

	Составитель проекта: 
Главный специалист отдела 
экономики и финансов администрации Ленинградского сельского поселения


	Подпись
дата
	      И.О. Фамилия

	Проект согласован: 
Заместитель главы поселения, 
начальник отдела строительства, 
ЖКХ и транспорта администрации Ленинградского сельского поселения


	Подпись 
дата
	      И.О. Фамилия

	Ведущий специалист отдела по организационно-правовой и кадровой политике администрации Ленинградского сельского поселения
	Подпись 
дата
	     И.О. Фамилия


Приложение 18 к Инструкции

Образец 2

(если проект правового акта вносит отдел администрации, находящийся в непосредственном подчинении главы администрации
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района  от_____________________ №_____ 
«О внесении изменений в постановление администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района от 22 апреля 2017 г. № 117 «Об управлении контроля, профилактики коррупционных и иных правонарушений в администрации Ленинградского сельского поселения»
	Проект подготовлен и внесен: 
Отделом по организационно-правовой и кадровой политике администрации Ленинградского сельского поселения

Заместитель главы поселения, 

начальник отдела

	Подпись
дата
	         И.О. Фамилия

	Составитель проекта: 
Ведущий специалист отдела по 

организационно-правовой и кадровой политике администрации Ленинградского сельского поселения


	Подпись
дата
	         И.О. Фамилия

	Проект согласован: 
Главный специалист отдела по 

организационно-правовой и 
кадровой политике администрации Ленинградского сельского поселения


	Подпись
дата
	         И.О. Фамилия

	Ведущий специалист отдела по 

организационно-правовой и 
кадровой политике администрации Ленинградского сельского поселения


	Подпись
дата
	         И.О. Фамилия


Приложение 19 к Инструкции
Форма журнала

регистрации постановлений, распоряжений, решений Совета администрации Ленинградского сельского поселения

	Дата документа
	Рег.номер 

документа
	Наименование документа
	Составитель документа 
	На кого возложен контроль
	Кому направлен документ
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Форма журнала

регистрации документов по кадровому делопроизводству администрации Ленинградского сельского поселения

	Дата 

документа
	Регистрационный 

номер 

документа
	Наименование документа
	Кому направлен документ

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Приложение 20 к Инструкции
Образец  1 
(оформление полного протокола)

Администрация Ленинградского сельского поселения 

Ленинградского района
ПРОТОКОЛ
16.11.2018 г.                                                                                                             № 3

ст. Ленинградская
совещания по капитальному ремонту объектов ………..
Председатель - Фамилия И.О. 

Секретарь - Фамилия И.О.

Присутствовали: 16 человек (список прилагается)

Повестка дня:

1. О рассмотрении проекта плана работ по капитальному ремонту объектов ………… на 2018 год (уточненный).

Доклад директора ………… Фамилия И.О.

2. О приемке выполненных работ по объекту…………
Доклад заместителя главы поселения………..Фамилия И.О.
1. Слушали: Фамилия И.О. - текст доклада прилагается.

Выступили:
Фамилия И.О. - ... (краткая запись выступления).

Фамилия И.О. - ... (краткая запись выступления).

Фамилия И.О. - ... (краткая запись выступления).

Решили:
1.1. Согласовать разработку проектно-сметной документации по капитальному ремонту ...

1.2. Направить в департамент по надзору в строительной сфере Краснодарского края обращение с просьбой ...

1.3. Разработать специальные технические условия по обеспечению пожарной безопасности...

1.4. Представить уточненный план выполнения работ по капитальному ремонту объектов... на 2018 год.

2. Слушали: ...

Выступили:

Решили:
2.1.

2.2.

Председатель                                         Подпись                                 И.О. Фамилия

Секретарь                                               Подпись                                 И.О. Фамилия

Приложение 21 к Инструкции

Образец 2 
(оформление краткого протокола)

Администрация Ленинградского сельского поселения
Ленинградского района
ПРОТОКОЛ
15.05.2018 г.                                                                                                           № 3

ст. Ленинградская
заседания рабочей группы по подготовке 

Инструкции по делопроизводству

Председатель - Фамилия И.О. 

Секретарь - Фамилия И.О.

Присутствовали: Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О.
1. О подготовке согласования, регистрации и хранения электронных документов в ЕМСЭД.

____________________________________________________________________
(Фамилия И.О.*, Фамилия И.О., Фамилия И.О.)

1. До 01.06.2018 г. подготовить проект Инструкции и разослать его для обсуждения в муниципальные учреждения.
2. Отделу по организационно-правовой и кадровой политике разработать Регламент работы в ЕМСЭД.
2. Об электронных шаблонах документов и бланков.

____________________________________________________________________
(Фамилия И.О.*, Фамилия И.О., Фамилия И.О.)

Подготовить письмо в адрес структурных подразделений администрации о представлении образцов бланков документов для размещения электронных шаблонов в ЕМСЭД.

Председатель                                            Подпись                              И.О. Фамилия

Секретарь                                                  Подпись                              И.О. Фамилия

____________________________________

* Первой указывается фамилия и инициалы основного докладчика, затем - фамилии и инициалы лиц, участвовавших в обсуждении вопроса.

Администрация Ленинградского сельского поселения

Ленинградского района
ВЫПИСКА из ПРОТОКОЛА
15.05.2018 г.                                                                                                           № 3

ст. Ленинградская
заседания рабочей группы по подготовке 

Инструкции по делопроизводству

Председатель - Фамилия И.О. 

Секретарь - Фамилия И.О.

Присутствовали: Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О.

1. О подготовке согласования, регистрации и хранения электронных документов в ЕМСЭД.

____________________________________________________________________
(Фамилия И.О.*)

1. До 01.06.2018 г. подготовить проект Инструкции и разослать его для обсуждения в муниципальные учреждения.
2. Отделу по организационно-правовой и кадровой политике разработать Регламент работы в ЕМСЭД.
Секретарь                                                  Подпись                              И.О. Фамилия

____________________________________

* Указывается фамилия и инициалы того докладчика, чей вопрос необходимо направить в виде выписки из протокола. 
Приложение 22 к Инструкции
	Администрация Ленинградского 

сельского поселения 

Ленинградского района
	


	Акт
	


№ ______     ст. Ленинградская
	об уничтожении испорченных (неиспользованных) бланков строгого учета
	


Основание: приказ Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».
Составлен: председателем комиссии - начальником отдела ... Фамилия И.О.; членами комиссии: заместителем начальника отдела... Фамилия И.О.;...

Комиссия ознакомилась с перечнем испорченных (неиспользованных) бланков строгого учета:

	№

п/п
	Наименование бланка
	Номер бланка, подлежащего списанию

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	


и приняла решение об их уничтожении, о чем и составлен настоящий акт.

Председатель комиссии:                                 Подпись                      И.О. Фамилия

Члены комиссии:                                             Подпись                      И.О. Фамилия

Приложение 23 к Инструкции
	Отдел по организационно-правовой и кадровой политике
25.12.2018 г.
	Главе Ленинградского сельского поселения Ленинградского района 
Фамилия И.О.

	Служебная записка

О подключении электронных ящиков
	

	

	В целях служебного взаимодействия с отделами администрации Ленинградского сельского поселения прошу Вас рассмотреть возможность подключения и использования в каждом отделе официального электронного ящика.

	
	

	Заместитель главы поселения, начальник отдела
	И.О. Фамилия


Приложение 24 к Инструкции
	БЛАНК

Администрации поселения
	Председателю Совета 

Ленинградского сельского поселения Ленинградского района

Фамилия И.О.

	

	
	

	О проекте решения Совета Ленинградского сельского поселения Ленинградского района
	

	

	Уважаемый <имя и отчество>!

	

	На основании статьи ….. Устава Ленинградского сельского поселения Ленинградского района в качестве законодательной инициативы вносится проект решения Совета Ленинградского сельского поселения Ленинградского района «О даче согласия муниципальному учреждению на передачу ...».

	Приложение:
	1. Проект решения Совета……., на 3 л. в 1 экз.
2. Пояснительная записка к проекту решения Совета….., на 2 л. в 1 экз.
3. Финансово-экономическое обоснование проекта ………….., на 1 л. в 1 экз.
4. Перечень нормативных правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению или принятию в связи с принятием проекта ………….., на 1 л. в 1 экз.


Глава поселения                                    Подпись                                 И.О. Фамилия

Приложение 25 к Инструкции

Примерный переченьHYPERLINK \l "sub_12018"
 
документов, заверяемых гербовой печатью администрации Ленинградского сельского поселения Ленинградского района

1. Архивные справки.

2. Акты (приема-передачи имущества, выполненных работ; списания; экспертизы; об оказании услуг и т. д.).

3. Государственные контракты.

4. Доверенности (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в судах и т. д.).

5. Договоры и соглашения.

6. Исполнительные документы.

7. Копии правовых актов.

8. Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.

9. Представления, ходатайства о награждении.

10. Гарантийные письма.

11. Платежные поручения.

12. Реестры поручений, представляемые в банк.

13. Справки (о начисленной и причитающейся зарплате и т.д.).

14. Удостоверения.

15. Уставы учреждений.

16. Характеристики.

17. Первичные учетные документы и иные финансово-хозяйственные документы, форма которых предусматривает реквизит «место печати».

*Примерный перечень не является исчерпывающим и может изменяться в соответствии с изменением федерального и краевого законодательства.

Приложение 26 к Инструкции
Примерный перечень

нерегистрируемых входящих документов*
1. Анкеты (резюме), направляемые в целях трудоустройства.

2. Бухгалтерские документы (бухгалтерская отчетность, счета, счета-фактуры, акты сверки взаиморасчетов, акты приемки-передачи основных средств, товарные накладные и др.).

3. ГОСТы, технические регламенты, руководящие и другие документы по техническому регулированию и стандартизации.

4. Графики, наряды, заявки, разнарядки.

5. Документы (проекты документов), требующие подписания (согласования, утверждения) и последующего возврата.

6. Конкурсная документация.

7. Научно-техническая и проектная документация.

8. Корреспонденция, адресованная работникам с пометкой «Лично».

9. Печатные издания (книги, журналы, газеты), каталоги, техническая литература, тематические и специальные сборники, плакаты.

10. Поздравительные письма и телеграммы, благодарственные письма и телеграммы, пригласительные билеты, приглашения (в виде открыток).

11. Прейскуранты.

12. Программы конференций, совещаний.

13. Рекламные материалы (письма, листовки, проспекты, буклеты и др.).

14. Учебные планы, программы.

15. Формы и бланки, в том числе формы статистической и иной отчетности.
____________________________________________________________________
* Если указанные документы поступили с сопроводительным письмом, письма регистрируются в порядке, установленном Инструкцией.

Перечень
документов, не подлежащих сканированию и отправке 
по каналам электронной связи

1. Документы с пометками «Для служебного пользования», «Конфиденциально», «Коммерческая тайна».

2. Документы, содержащие персональные данные* (любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных)), в том числе:

1) личные дела;

2) правовые акты по личному составу о назначении, увольнении;

3) справки о доходах, расходах;

4) доверенности;

5) заявления на участие в конкурсе на замещение вакантной должности;

6) служебные характеристики;

7) наградные материалы;

8) анкеты;

9) сведения об изменении персональных данных;

10) медицинские направления в лечебно-профилактические учреждения.

3. Финансово-хозяйственные документы (счета, квитанции, накладные, сметы, акты и др.).

4. Фотографии.

5. Документы, прилагаемые к ходатайству о переводе земли из одной категории в другую.

6. Приложения к документу, прошитые или опечатанные (в том числе в папке).

7. Объемные приложения к документам (приложения объемом более 200 листов), а также брошюры, книги, газеты, журналы (иные периодические издания), каталоги, рекламные проспекты, карты, рисунки, открытки, приглашения графические материалы и другие нестандартные приложения (текстовые и иные материалы формата, превышающего А4; материалы, состоящие из листов разного формата), материалы, написанные рукописным текстом, или имеющие неразборчивый текст.

8. Статистические материалы.
____________________________________________________________________
* Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

Приложение 27 к Инструкции
РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА 

ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН
Дата приема «_____»_________________20__ г.
Ф.И.О. посетителя___________________________________________________

Контактный телефон_________________________________________________

Адрес проживания___________________________________________________

Место работы________________________________________________________

Содержание вопроса__________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Резолюция___________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Исполнитель_________________________________________________________

Сроки исполнения____________________________________________________

Приложение к обращению_____________________________________________

Необходимость в получении письменного ответа_________________________

Прием вел___________________________________________________________

Приложение 28 к Инструкции
	Администрация Ленинградского сельского поселения Ленинградского района
	Утверждаю

Глава Ленинградского сельского поселения Ленинградского района

	Номенклатура дел
№_______________________

(электронный индекс)

на ____________________год
	И.О. Фамилия

Подпись__________

Дата______________

	

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения и номер статьи по перечню
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель 

Отдела администрации                              Подпись                          И.О. Фамилия

	
	
	
	

	Виза руководителя
Отдела администрации
	
	
	

	(лица, ответственного за архив)
	
	


	
	

	Согласовано протоколом ЭК Администрации поселения
от _______________№_______
	Согласовано

Директором МКУ Архив МО
_______________И.О. Фамилия

от___________________

	Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ______году

	в

	(наименование исполнительного органа государственной власти Краснодарского края)


	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого
	
	
	

	Руководитель
Отдела администрации
	Подпись
	И.О. Фамилия

	
	
	
	

	Дата
	
	
	

	
	
	
	

	Итоговые сведения переданы

в архив Администрации поселения
	
	
	

	
	
	
	

	Ответственный за архив
	
	Подпись
	И.О. Фамилия

	
	
	
	

	Дата
	
	
	


	Наименование структурного
	
	
	

	подразделения
	
	
	

	Номенклатура дел
	
	
	

	№
	
	
	
	

	(индекс структурного подразделения)
	
	
	

	на_________________ год
	
	
	

	
	
	
	
	

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номер статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


	
	
	
	

	Наименование должности

руководителя структурного

подразделения
	
	
	

	
	
	
	

	
	Подпись
	И.О. Фамилия

	Дата
	
	
	
	


Приложение 29 к Инструкции
	Администрация поселения
Акт

№_______________

ст. Ленинградская
проверки наличия и состояния дел
	Утверждаю

Глава Ленинградского сельского поселения Ленинградского района
__________________
И.О. Фамилия

Подпись

Дата

	(постоянного, временного хранения, по личному составу)
	
	

	Фонд №_______
	
	

	Название фонда_____________________________________

	Номера описей______________________________________

	Проверка проводилась с____________________по_________

	Проверкой установлено:_______________________________

	1. Числится по описям дел______________________________________ед. хр.

	(количество)

	2. Выявлены технические ошибки:

	2.1. Имеются литерные номера:

	не учтенные в итоговой записи __________________________________ хр.ед.

	(количество)

не перечисленные, но учтенные в итоговой записи__________________ед. хр.

	(количество)

	2.2. Пропущено номеров: не учтенных в итоговой записи___________ед. хр.

	(количество)

	не перечисленных, но учтенных в итоговой записи ед. ________________хр.

	(количество)

	2.3. Другие, в результате чего объем увеличился на_____________ед. хр.

	(количество)

	уменьшился на_________________________________________________ед. хр.

	(количество)

	3. Числится по описям в результате устранения технических ошибок ед. __хр.

	(количество)

	4. Не оказалось в наличии_______________________________________ ед. хр.

	(количество)

	5. Имеется в наличии по данному фонду (включенных в описи)______ед. хр.

	(количество)

	из них требующих: дезинфекции _______________________________ед. хр.

	(количество)

	дезинсекции_________________________________________________ед. хр.

	(количество)

	реставрации_________________________________________________ед. хр.

	(количество)

	переплета или подшивки______________________________________ед. хр.

	(количество)

	восстановления затухающих текстов_____________________________ед. хр.

	2

	неисправимо поврежденных____________________________________ед. хр.

	(количество)

	6. Имеется не включенных в описи______________________________ед. хр.

	(количество)

	7. Итого по данному фонду (включенных и не включенных в описи),

	имеющихся в наличии_________________________________________ед. хр.

	
	(количество)
	

	8. Характеристика условия хранения

	

	

	Проверку производили:
	
	

	Наименование должностей работников
	
	

	
	Подписи
	Расшифровка подписей


Приложение 30 к Инструкции

муниципальное казенное учреждение «АРХИВ муниципального образования ЛЕНИНГРАДСКИЙ РАЙОН

Администрация Ленинградского сельского поселения

Фонд № Р-_____________
Опись № 1_____________
Дело №________________
отдел организационный 

Дело 02-07

РАСПОРЯЖЕНИЯ  

администрации  поселения  

и документы к ним

№ 137-р - № 160-р

Начато 9 июля 2019 года

Окончено 12 августа 2019 года

Хранить постоянно

На 174 листах

Фонд № Р-___________
Опись № 1___________
Дело №______________
Станица Ленинградская
Приложение 31 к Инструкции
Лист-Заверитель дела №________

В деле подшито и пронумеровано___________________________________

                                                                    (цифрами и прописью)

_________________________________________________________листов,

с №_____________________ по № _____________________, в том числе:

литерные номера листов___________________________________________

пропущенные номера листов________________________________________

+ листов внутренней описи________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	

	
	


Наименование должности

работника                                                     Подпись                         И.О. Фамилия

Дата

Приложение 32 к Инструкции
Внутренняя опись документов дела №______

	№

п/п
	Регистра-ционный индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов 
дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого _______________________________________________документов,

                                         (цифрами и прописью)

количество листов внутренней описи

________________________________________________________________

                                         (цифрами и прописью)

Наименование должности

лица, составившего внутреннюю

опись документов дела                              Подпись                          И.О. Фамилия

Дата
Приложение 33 к Инструкции
_________________________________________________________________

(наименование исполнительного органа государственной власти)

_________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

Опись №_________

дел постоянного срока хранения
	№п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено _______________________________________дел

                                 (цифрами и прописью)

с № ____________________по № _____________________, в том числе:

литерные номера______________________________________________:

пропущенные номера_________________________________________: .

Наименование должности 

руководителя Отдела администрации               Подпись                 И.О. Фамилия

                                                                      Дата

Согласовано

Наименование должности

руководителя Отдела администрации
__________________И.О. Фамилия

             Подпись

                Дата

Передал дел _________________________________________________________
(цифрами и прописью)

Наименование должности

работника структурного

подразделения                                        Подпись                              И.О. Фамилия

Принял _________________________________________________________дел

(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

работника архива                                       Подпись Дата                И.О. Фамилия
Приложение 34 к Инструкции
	Администрация поселения
	Утверждаю

Руководитель 

Отдела администрации
________________И.О. Фамилия

	Фонд №
	
	
	

	
	
	
	
	

	Опись №


	
	

	дел по личному составу
	
	
	И.О. Фамилия

	за год
	
	Подпись
	

	
	
	
	
	Дата
	
	

	№
	Индекс
	Заголовок
	Крайние
	Срок
	Кол-во
	Примечание

	п/п
	дела
	дела
	даты
	хранения
	листов
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	В данный раздел описи внесено
	
	дел,

	
	
	
	
	(цифрами и прописью)
	

	№
	
	по №
	
	, в том числе:
	

	литерные номера:
	

	пропущенные номера:
	

	Наименование должности
	
	
	
	

	составителя описи
	Подпись
	И.О. Фамилия

	Наименование должности лица,
	
	
	

	ответственного за архив
	Подпись
	И.О. Фамилия

	
	
	
	

	Согласовано
	
	Согласовано
	

	протоколом ЭК Администрации поселения
	
	Директором МКУ Архив МО Ленинградский район
___________И.О. Фамилия

	
	
	
	

	
	
	от_______________
	

	
	
	
	
	

	от
	______
	№____
	
	
	
	


Приложение 35 к Инструкции
	Утверждаю Глава
Ленинградского сельского поселения Ленинградского района
	Утверждаю
Руководитель
МКУ Архив МО 

Ленинградский район


Подпись _________И.О. Фамилия            Подпись__________И.О. Фамилия

                   Дата Печать                                                           Дата Печать

	Акт ________№_____
ст. Ленинградская
приема-передачи архивных документов на хранение


	


___________________________________________________________________
(основание передачи)

___________________________________________________________________
(название передаваемого фонда)

Администрация поселения ______________________________________сдал (а)

МКУ Архив МО Ленинградского района _______________________приняло

документы и научно-справочный аппарат к ним:

	№

п/п
	Название, номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято __________________________________________________ед. хр.

	Передачу произвели:

Наименование должности
составителя акта

______________И.О. Фамилия

    Подпись

         Дата
	Прием произвели:

Наименование должности
специалиста МКУ Архив МО
_____________И.О. Фамилия

       Подпись

          Дата


Приложение 36 к Инструкции
	Администрация поселения
	Утверждаю
Глава Ленинградского сельского поселения Ленинградского района
_______________И.О. Фамилия

          Подпись

             Дата

	Акт
ст. Ленинградская

	

	приема-передачи при смене работника, ответственного 

за архив
	
	


В соответствии с распоряжением от________№___
_________________________________________________________________

(Фамилия И.О. передающего)
передал(а), а_________________________________________________________
(Фамилия И.О. принимающего)
принял в присутствии комиссии, образованной на основании данного распоряжения в составе председателя____________________________________

и членов комиссии____________________________________________________
документы архива за____годы и справочный аппарат к ним.

	№
п/п
	Наименование и номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество принятых дел
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято _________________________дел, __________описей в____экз.
Состояние документов и описей:_______________________________________

                                                                                    (общая характеристика состояния)

Одновременно передаются_____________________________________________

                                                (виды научно-справочного аппарата, его объемы и состояние)

Состояние помещения архива___________________________________________
Наличие и состояние оборудования и инвентаря___________________________

Передал                                             подпись                                       И.С. Фамилия
Принял                                               подпись                                       И.С. Фамилия

Председатель комиссии                   подпись                                       И.С. Фамилия

Члены комиссии                               подпись                                       И.С. Фамилия

Приложение 37 к Инструкции
	Администрация поселения
	Утверждаю Глава

Ленинградского сельского поселения Ленинградского района
_______________И.О. Фамилия

         Подпись

            Дата

	Акт___
______________№_____________

ст. Ленинградская

	

	о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению
	
	


На основании _______________________________________________________
(название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и

утратившие практическое значение документы фонда №____________________
                                                   (название фонда)

	№
п/п
	Заголовок дела (групповой заголовок документов)
	Годы
	Кол-во ед. хр.
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого______________________ед. хр. за________________годы.

               (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу

ценности документов                                    Подпись                        И.О. Фамилия

                                                                                         Дата

	Согласовано протоколом ЭК

Администрации поселения

от _________№_____
	


Документы в количестве________________________________________ед. хр.,

(цифрами и прописью)
Наименование должности работника,

сдавшего документы                                     Подпись                       И.О. Фамилия                 Дата

Приложение 38 к Инструкции
Журнал 

регистрации выдачи бланков строгого учета

	Дата 
выдачи бланков
	Наименование выданных бланков
	Номера выданных бланков
	Должность, фамилия, инициалы получателя бланков
	Подпись получателя бланков

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 39 к Инструкции
Перечень
испорченных (неиспользованных) бланков строгого учета 

	№

п/п
	Наименование бланка/отдел
	Номер бланка, подлежащего списанию

	1
	2
	3

	1
	Бланк официального письма/отдел землеустройства
	1905526, 1905528, 1905535,….. - 25 экз.


Наименование должности

специалиста приемной                                        Подпись                 И.О. Фамилия

Дата

