
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   

 
________________                                с. Михайловка                                       № __________________ 

 
 

О внесении изменений и дополнений в постановление  

администрации Михайловского муниципального округа  

от 09.01.2025 № 07-па «Об утверждении Инструкции по  

делопроизводству в администрации Михайловского  

муниципального округа»  

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ 

"Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации", в целях совершенствования делопроизводства в администрации 

Михайловского муниципального округа и единообразного подхода к подготов-

ке документов, руководствуясь Уставом Михайловского муниципального 

округа администрация Михайловского муниципального округа  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Внести в постановление администрации Михайловского муници-

пального округа от 09.01.2025 № 07-па «Об утверждении Инструкции по де-

лопроизводству» следующие изменения:  

1.1. Приложение № 13 «ИНДЕКСЫ структурных подразделений, аппа-

рата и подведомственных учреждений администрации Михайловского муни-

ципального округа» изложить в следующей редакции:  

Приложение № 13 

ИНДЕКСЫ 

структурных подразделений, аппарата  

и подведомственных учреждений администрации  

Михайловского муниципального округа 

Приморского края  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=483062
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А Глава Михайловского муниципального округа – глава администрации округа 

1 Руководитель аппарата 

2 Управление правового обеспечения 

3 Управление по вопросам градостроительства, имущественных и земельных 

отношений 

4 Общий отдел 

5 Специалист по государственному управлению охраной труда 

6 Отдел культуры и молодежной политики 

7 Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав 

8 Отдел по исполнению административного законодательства 

9 Управление жизнеобеспечения 

10 Отдел муниципальной службы и кадровой работы 

11 Управление учёта и отчётности 

12 Отдел физкультурно-массовой и спортивной работы 

13 Отдел муниципального заказа управления экономики 

14 Управление экономики 

15 Главный специалист по мобилизационной подготовке  

16 Отдел сельского хозяйства 

17 Управление финансов 

18 Отдел по Гражданской Обороне, защите населения от ЧС природного и тех-

ногенного характера 

19 Управление по вопросам образования 

20 Заместители главы администрации 

21 Отдел контроля и документального обеспечения управления по вопросам 

градостроительства 

22 Отдел архитектуры и градостроительства управления по вопросам градо-

строительства, имущественных и земельных отношений 

23 МКУ ММО ПК «Учреждение хозяйственного обеспечения» 

24 Отдел ЗАГС 

25 Отдел опеки и попечительства 

26 Архивный отдел 

27 Отдел ЕДДС 

28 Главный специалист по обеспечению детей-сирот, детей, оставшихся без 

попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без по-

печения родителей, жилыми помещениями» 

29 Отдел информатизации и информационной безопасности 

30 Управление по работе с территориями 

31 Отдел благоустройства 

32 Отдел внутренней политики 

 

2. Дополнить в постановление администрации Михайловского муници-

пального округа от 09.01.2025 № 07-па «Об утверждении Инструкции по де-

лопроизводству» приложением № 26 следующего содержания: 
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Администрация Михайловского  

муниципального ОКРУГА 

 

 Приложение № 26 

УТВЕРЖДАЮ 

глава Михайловского муниципального 

округа – глава администрации округа 

  

Подпись                  И.О. Фамилия 

 

Дата 

  
АКТ  

  
__________________ № _____________  

__________________________________  
(место составления)  

  
   
о выделении к уничтожению электронных 
документов, не подлежащих хранению 

  

    

На основании 
_____________________________________________________________  
             (название и выходные данные перечня документов 
_____________________________________________________________________________________________
___  
                 с указанием сроков их хранения) 
 

На основании Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и ор-

ганизаций, с указанием сроков их хранения, утвержден приказом Росархива от 20.12.2019 

№ 236 отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утра-

тившие практическое значение документы (фонд № 1) администрации Михайловского 

муниципального округа Приморского края за период     
  (название государственного органа, подразделения) 

 

№ 

п/п 

Заголовок де-

ла (групповой 

заголовок до-

кументов) 

Период 

(крайние даты) 

электронных 

документов 

Количество  

ед. хр. (элек-

тронных дел) 

Сроки хране-

ния и № статей 

по перечню 

Примеча-

ния 

1 2 3 4 5 6 
 

Итого             00 (........) ед. хр. (дел, электронных дел) за                              годы. 

                                                          (цифрами и прописью) 
 

Описи дел постоянного хранения за _______________годы утверждены ЭК администра-

ции Михайловского муниципального округа 

протокол от ___________________ № _____________ 

 

Начальник архивного отдела 

администрации Михайловского 

муниципального округа                      _______________                   

«_____» __________ 20    г.                      (подпись)            

 

Ответственный за делопроизводство 

общего отдела АММО                                           ___________   

             

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК администрации Михайловского  

муниципального округа 
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от _________ № __________ 

 

Уничтожение информации произвели: 

 

Начальник общего отдела 

Михайловского муниципального округа            ___________    

«_____» _____________ 20        г.              (подпись) 

 

  

Начальник архивного отдела 

администрации Михайловского 

муниципального округа                      _______________                    

«_____» __________ 20    г.                       (подпись)            
 

 
СОГЛАСОВАНО 

 
Протокол ЭК администрации  

Михайловского муниципального округа 
от _____________ № ___________ 

 

Образец формы акта о выделении к уничтожению электронных документов, не подлежащих хранению, ад-

министрации Михайловского муниципального округа Приморского края и муниципального органа, являю-

щегося самостоятельным источником комплектования архивного отдела администрации Михайловского 

муниципального округа Приморского края 

 

3. Считать утратившим силу приложение № 12 «Журнал регистрации 

постановлений и распоряжений администрации Михайловского муниципаль-

ного округа», приложение № 15 № «Журнал регистрации обращений граж-

дан», № 16 «Журнал регистрации личного приема», приложение № 18 «Жур-

нал регистрации входящих документов», приложение № 19 «Журнал реги-

страции исходящих и входящих внутренних документов» к постановлению 

администрации Михайловского муниципального округа от 09.01.2025 № 07-

па «Об утверждении Инструкции по делопроизводству». 

4. Отделу по информатизации и информационной безопасности разме-

стить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ми-

хайловского муниципального округа в информационно-коммуникационной 

сети «Интернет». 

5. Отделу культуры и молодежной политики (Чаус М.В.) обеспечить 

публикацию настоящего постановления в общественно-политической газете  
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«Вперед» Михайловского муниципального округа. 

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

руководителя аппарата администрации Михайловского муниципального 

округа Васильеву Т.В. 

 

 

 

И.о. главы Михайловского муниципального округа – 

главы администрации округа                                                Н.Н. Мельничук 


