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Приложение № 1

к Инструкции по делопроизводству

ФОРМА БЛАНКА

постановления Администрации Магистрального сельского поселения Омского муниципального района
АДМИНИСТРАЦИЯ МАГИСТРАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

________________________                                                                                 №_________________________

Приложение № 2

к Инструкции по делопроизводству

ФОРМА БЛАНКА

распоряжения Администрации Магистрального сельского поселения Омского муниципального района
АДМИНИСТРАЦИЯ МАГИСТРАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

________________________                                                                                 №_________________________

Приложение № 3

к Инструкции по делопроизводству

ФОРМА БЛАНКА

Решения Совета  Магистрального сельского поселения Омского муниципального района

СОВЕТ МАГИСТРАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

________________________                                                                                 №_________________________
Приложение № 4
к Инструкции по делопроизводству

ФОРМА БЛАНКА

протокола 
АДМИНИСТРАЦИЯ МАГИСТРАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П Р О Т О К О Л

заседания ………………………………………………………….
________________________                        № _________________________

Приложение № 5
к Инструкции по делопроизводству

ФОРМА БЛАНКА

письма Администрации Магистрального сельского поселения Омского муниципального района
	АДМИНИСТРАЦИЯ

Магистрального сельского поселения 
          Омского муниципального района

                        Омской области

      Место нахождения : ул. Молодежная, д.12,
п. Магистральный, Омского района, 

Омской области,644905

   Почтовый адрес: ул. Молодежная, д.14,

п. Магистральный, Омского района, 

                    Омской области,644905

                     тел. /факс 930-242,

               e-mail: magistralni@mail.ru
     ОКПО 02785270,ОГРН 1055553037616

         ИНН/КПП 5528024979/552801001

     _______________№______________ 

    на №__________ от ______________ 

                                                                                                                     
	СОВЕТ
Магистрального сельского поселения 

          Омского муниципального района

                        Омской области

      Место нахождения : ул. Молодежная, д.12,
п. Магистральный, Омского района, 

Омской области,644905

   Почтовый адрес: ул. Молодежная, д.14,

п. Магистральный, Омского района, 

                    Омской области,644905

                     тел. /факс 930-242,

               e-mail: magistralni@mail.ru
     ОКПО 02785270,ОГРН 1055553037616

         ИНН/КПП 5528024979/552801001

     _______________№______________ 

    на №__________ от ______________ 




Приложение № 6
к Инструкции по делопроизводству

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ

 правового акта Администрации Магистрального сельского поселения 
  Омского муниципального района

АДМИНИСТРАЦИЯ МАГИСТРАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«____» _____________ 2019 г. 



                         № ______
Об утверждении Инструкции 
по делопроизводству
    В  целях  ……………………………………………………………………

…………………….:

    1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по делопроизводству в  Администрации …………………………………………..

    2.  Распоряжение Администрации …………………………………………… от __________ № ___ "Об Инструкции ____________________" признать утратившим силу.

    3. Контроль за исполнением распоряжения возложить  на ……………………….

Глава  Магистрального
сельского поселения                                                                   И.О. Фамилия
Приложение № 7
к Инструкции по делопроизводству

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ

полного протокола заседания Совета
СОВЕТ МАГИСТРАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П Р О Т О К О Л
заседания ___ сессии Совета Магистрального сельского поселения 

Омского муниципального района Омской области

«___» _____________ 2019 г. 



                         № ______
Председательствующий, председатель Совета  – Фамилия И.О. – Глава Магистрального  сельского поселения
Секретарь – Фамилия И.О.
Избранных депутатов  -  10
Присутствовали:       8
депутаты Совета        Ф.И.О., Ф.И.О., Ф.И.О., Ф.И.О., Ф.И.О., Ф.И.О., Ф.И.О.,            Ф.И.О.

Отсутствовали:          2         

депутаты Совета       Ф.И.О., Ф.И.О.

Приглашённые:

ведущий специалист Ф.И.О.             

Кворум имеется.

ПРОЕКТ ПОВЕСТКИ ДНЯ:

1. О мерах по реализации муниципальной  целевой программы ...

Доклад Главы Магистрального сельского поселения Фамилия И.О.
2. О ..........................................

ГОЛОСОВАЛИ: за утверждение повестки дня согласно проекту:

За – 8;  

Против – 0;

Воздержались –0.
РЕШИЛИ: утвердить повестку дня согласно проекту.

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О мерах по реализации муниципальной  целевой программы ...

Доклад Главы Магистрального сельского поселения Фамилия И.О.
2. О ..........................................

1. СЛУШАЛИ:   Фамилия И.О.  - текст доклада прилагается или излагается краткое содержание выступления
    ВЫСТУПИЛИ:

    Фамилия И.О. - краткая запись выступления

    Фамилия И.О. - краткая запись выступления
    ГОЛОСОВАЛИ:  За решение: 

                              «За»- 8; «Против» -0; «Воздержались»- 0. 

   РЕШИЛИ:

1.1.

1.2. ...

2. СЛУШАЛИ:

    ВЫСТУПИЛИ:
    ГОЛОСОВАЛИ:
    РЕШИЛИ:

Председательствующий                                Подпись                     И.О. Фамилия

Секретарь                                                       Подпись                     И.О. Фамилия

Приложение № 8
к Инструкции по делопроизводству
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ

 письма

	                    АДМИНИСТРАЦИЯ

Магистрального сельского поселения 

          Омского муниципального района

                        Омской области

      Место нахождения : ул. Молодежная, д.12,
п. Магистральный, Омского района, 

Омской области,644905

   Почтовый адрес: ул. Молодежная, д.14,

п. Магистральный, Омского района, 

                    Омской области,644905

                     тел. /факс 930-242,

               e-mail: magistralni@mail.ru
     ОКПО 02785270,ОГРН 1055553037616

         ИНН/КПП 5528024979/552801001

     _______________№______________ 

    на №__________ от ______________ 


	Директору …..
Фамилия И.О.
Почтовый адрес



О проведении на территории …           

Уважаемый Имя, Отчество!

Предлагаем Вам принять участие  в …………………………………..

……………………………………………….………………………………….…

……………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………..

Приложение: Анкета на 2 л. в 1 экз.

С уважением, 

Глава Магистрального сельского поселения                             И.О. Фамилия
Приложение № 9
к Инструкции по делопроизводству
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ

 акта

	АДМИНИСТРАЦИЯ

 МАГИСТРАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ  ОМСКОГО
 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

А  К Т

28.08.2019 № 1
о проведении инвентаризации

                                                                                                                     
	


Основание: распоряжение Администрации ……… от  30.07.2019 № 54 «О проведении ………………………………...»
Составлен: наименование должности  Фамилия И.О., наименование должности  Фамилия И.О., наименование должности  Фамилия И.О.


10 августа 2019 года в ходе проведения инвентаризации выявлено: …….

                                                        Подпись                 И.О. Фамилия

                                                        Подпись                 И.О. Фамилия

                                 Подпись                  И.О. Фамилия
Приложение № 10
к Инструкции по делопроизводству
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ

 докладной записки

	Ведущий специалист-бухгалтер
И.О. Фамилия
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

15.11.2016  № 1
                                                                                                                     
	Главе Администрации 

Магистрального
сельского поселения
Фамилия И.О.


Об увеличении штатной 

численности  администрации
В связи  со значительным увеличением ………

прошу Вас изыскать возможность увеличить штатную численность администрации на одну должность….….. 
                                            Личная подпись                            И.О. Фамилия

Приложение № 11
к Инструкции по делопроизводству
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

нерегистрируемых  входящих документов*

1. Пригласительные билеты, приглашения, поздравительные письма и телеграммы, благодарственные письма.

2. Формы и бланки, в том числе статистической и иной отчетности.

3. Сводки.

4. Сообщения о заседаниях, совещаниях и повестках дня, программы конференций и совещаний.

5. Печатные издания (книги, газеты, журналы), каталоги, техническая литература, тематические и специальные сборники, плакаты.
6. Рекламные материалы.

7. Графики, заявки, наряды, разнарядки.

8. Учебные планы, программы (без сопроводительных писем).

9. Документы на иностранных языках без перевода.

10. Планы, отчеты, другие документы информационного и справочного характера.

11. Бухгалтерские документы.

12. Анкеты (резюме), направляемые в целях трудоустройства.

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

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

15. Корреспонденция, адресованная работникам организации с пометкой «лично».
16. Отдельные виды кадровых документов (графики отпусков, табели учета рабочего времени и т.д.).

____________________________________________________________
*Если указанные документы поступили с сопроводительным письмом, письма регистрируются в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству

Приложение № 12
к Инструкции по делопроизводству
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

утверждаемых документов

1. Акты (проверок, ревизий; списания; экспертизы; ликвидации организации).

2.  Графики работ, отпусков, сменности.

3. Инструкции, должностные инструкции.
4. Классификаторы информации, документов.

5. Методические рекомендации, методические указания и методики.

6. Номенклатура дел организации.

7. Нормы и нормативы (времени, численности работников, расходы сырья  и  материалов, электроэнергии).

8. Описи дел (постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу).

9. Перечни (должностей, организаций, видов информации, документов).

10.  Положения (о подразделениях, премировании, аттестации).

11. Порядки.

12.  Правила.

13.  Регламенты.

14.  Уставы.

15.  Унифицированные формы документов.

16.  Штатное расписание.

Приложение № 13
к Инструкции по делопроизводству
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

документов, заверяемых печатью 

1. Архивная справка.
2. Акты (приема законченных строительством объектов, оборудования, выполненных работ, списания, экспертизы).
3. Копии и выписки из документов, выдаваемых для представления в другие организации.

4. Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершать финансово-хозяйственной операции.

5. Поручения (бюджетные, банковские, пенсионные; платежные, инкассовые в банк на получение инвалюты со счетов, перевод валюты).

6. Представления и ходатайства (о награждении государственными наградами и премиями).

7. Реестры (чеков, поручений, представляемых в банк).

8. Справки (о доходах физических лиц, о выплате страховых сумм, о балансовой стоимости основных фондов, по персонифицированному учету, оформлению страховых свидетельств, по запросам организаций, по документам, предоставляемым в суд, - по необходимости).

9. Удостоверения работников.
Приложение № 14
к Инструкции по делопроизводству
ФОРМА

 сводной номенклатуры дел Администрации Магистрального сельского поселения 

Омского муниципального района

	Администрация Магистрального
сельского поселения 

Омского муниципального 

района Омской области

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_____________ № ________

на ________________год


	УТВЕРЖДАЮ

Глава Магистрального
сельского поселения 
Подпись
И.О. Фамилия

00.00.0000


	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание



	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	Название раздела

	
	
	
	
	


	Ведущий  специалист администрации, 
	
	

	отв. за делопроизводство
	подпись
	И.О. Фамилия


00.00.0000

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Администрации
от ____________№_______




Итоговая запись о категориях и кол-ве дел, заведенных в ____ году

в администрации Магистрального сельского поселения
	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:                             
	
	
	


	Ведущий  специалист администрации, 
	
	

	отв. за делопроизводство
	подпись
	И.О. Фамилия


00.00.0000

Итоговые сведения переданы в архив

Наименование должности передавшего

сведения                                                                  Подпись          Расшифровка

                                                                                                          подписи

Дата

Приложение № 15
к Инструкции по делопроизводству
ФОРМА 
обложки дела постоянного (свыше 10 лет) хранения 

                                              ┌───────────────────────────┐

_____________________________________________ │Ф. N ____________________  │

                                              │                           │

_____________________________________________ │Оп. N ___________________  │

                                              │                           │

_____________________________________________ │Д. N ____________________  │

                                              └───────────────────────────┘

___________________________________________________________________________

                    (Наименование муниципального архива)

________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование учреждения)

ДЕЛО N ________ ТОМ № _________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(Заголовок дела)

___________________________________________________________________________

(Крайние даты)

                                                 На ___________ листах
                                                                                    Хранить _____________
┌─────────────────────┐

│Ф. N ______________  │

│                     │

│Оп. N _____________  │

│                     │

│Д. N ______________  │

└─────────────────────┘

Приложение № 16
к Инструкции по делопроизводству
ФОРМА

 листа-заверителя дела

                    ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА N ____
В деле подшито и пронумеровано __________________________ лист(ов),
                                        (цифрами и прописью)

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               Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 17
к Инструкции по делопроизводству
ФОРМА

 внутренней описи документов дела

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела N _______________

	N п/п
	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          Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 18
к Инструкции по делопроизводству
ФОРМА акта о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению

	Администрация Магистрального
сельского поселения

Омского муниципального 

района Омской области

                      АКТ

_____________ № ________

________________________

о выделении к уничтожению

документов, не подлежащих

хранению

за ________________год


	УТВЕРЖДАЮ

Глава Магистрального
сельского поселения

Подпись
И.О. Фамилия

00.00.0000


На основании Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (М,2010) и утвержденной номенклатуры дел отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической  ценности и утратившие практическое значение документы за 2009-2010 гг.
	N 
п/п
	Заголовок
дела или
групповой
заголовок
дел   
	Дата  
дела или
крайние 
даты дел
	Номера
описей
	Индекс дела 
по     
номенклатуре
или     
№ дела по  
описи    
	Количество
дел    
	Сроки  
хранения 
дела   
и номера 
статей по
перечню 
	Примеча- 
ние      

	1 
	2    
	3    
	4   
	5      
	6     
	7    
	8    

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ____________________________ дел за _____________________ годы

           (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за ___________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК Министерства культуры  Омской области
(протокол от ___________________________ N ___________________)

Ответственный за 

делопроизводство и архив                       Подпись           Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол  ЭК

от ________ № ___________

Документы в количестве _______________________________________ дел,

                                      (цифрами и прописью)

весом ________________ кг сданы в _________________________________

                                            (наименование организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной от _________ N ________

Наименование должности работника,
сдавшего документы                                      Подпись      Расшифровка подписи

      Приложение № 19
к Инструкции по делопроизводству
ФОРМА

 описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу

	(наименование организации)                                      
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	

	
	
	

	Фонд  №
	
	
	(наименование должности
руководителя организации)

	ОПИСЬ №
	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	дел постоянного хранения
	
	
	

	
	
	(дата)
	

	за
	
	год
	
	


	Название раздела (структурного подразделения организации)

	№
п/п
	индекс дела
	заголовок дела
	крайние даты
	количество листов
	примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено                                                                                                   дел

(цифрами и прописью)

	с №
	
	по №
	
	, в том числе:


литерные номера:  

пропущенные номера:  

	
	
	
	
	

	(наименование должности
составителя описи)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


(дата)

	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕНО

	
	
	

	Протокол ЭК
	
	
	Протокол ЭПК
	

	
	(наименование
	
	
	(наименование уполномоченного

	
	
	

	организации)
	
	органа исполнительной власти в области архивного дела, федерального архива)

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	


  Приложение № 20
к Инструкции по делопроизводству
ФОРМА 
журнала регистрации поступающих документов
	Регистрационный номер
	Дата регистрации
	Дата и индекс поступающего документа
	От кого поступил документ
	Название вида, заголовок или краткое содержание документа
	Кто направил, резолюция, дата
	Срок исполнения лицом, кому направлен документ
	Дата возврата, расписка принявшего документ
	Отметка об исполнении и индекс дела, где находится документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ФОРМА 

журнала регистрации отправляемых документов

	Регистрационный номер
	Дата отправления
	Адресат
	Название вида, заголовок или краткое содержание документа
	Исполнитель
	Отметка об исполнении и индекс дела, где находится документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


