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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЗАЛУКОКОАЖЕ ЗОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ И ДЗЭЛЫКЪУЭ

МУНИЦИПАЛЬНЭ КУЕЙМ ЩЫЩ ДЗЭЛЫКЪУЭКЪУАЖЭ

КЪАЛЭ ЖЫЛАГЪУЭМ И  ЩIЫПIЭ АДМИНИСТРАЦЭ

КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ ЗОЛЬСК МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОНУНУ ЗАЛУКОКОАЖЕ ШАХАР ПОСЕЛЕНИЯСЫНЫ ЖЕР-ЖЕРЛИ АДМИНИСТРАЦИЯНЫ БАШЧЫСЫ

361700, г. п.Залукокоаже, ул. Калмыкова, 20     e-mail:gpzalukokoazhe@mail.ru         тел. 4-15-62, факс 4-11-88

                                                                                                                                                                                                                        
      19  июля  2016 г.                                              ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  289
           УНАФЭ  №  289
           БЕГИМ  №  289
    О внесении дополнений  и  изменений  в
Инструкции по  делопроизводству  местной
администрации  городского   поселения
Залукокоаже Зольского муниципального 
района Кабардино-Балкарской Республики
       В целях дальнейшего совершенствования системы документационного обеспечения управленческой деятельности , установления единого порядка ведения делопроизводства в местной администрации городского  поселения 

Залукокоаже Зольского муниципального района КБР и возникшей необходимостью внесения дополнений и изменений в Инструкцию по делопроизводству в Местной администрации г.п. Залукокоаже   Зольского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, утверждённую Постановлением Главы Местной администрации г.п.Залукокоаже                            от 09. 06. 2015 года № 61   П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Дополнить перечень видов бланков в пункте  3.1. главы III Инструкции по делопроизводству в Местной администрации г.п. Залукокоаже   Зольского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики согласно приложению №1 к настоящему постановлению.
2. В пункт 4. главы III Инструкции по делопроизводству в Местной администрации г.п. Залукокоаже   Зольского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики внести изменения  согласно приложению №2  к  настоящему постановлению.
3. Редакцию пункта 4. главы III Инструкции по делопроизводству                          в Местной администрации  городского поселения Залукокоаже   Зольского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики утверждённую Постановлением Главы Местной администрации городского поселения Залукокоаже от 02. 03. 2015 года  № 61 считать утратившей силу, в остальной части данное Постановление оставить без изменений.
4. Разместить настоящее Постановление на официальном сайте Местной администрации в разделе «Постановления главы местной администрации»
5. Главному специалисту Местной администрации г.п. Залукокоаже Бженикову А.Ю. ознакомить специалистов Местной администрации               г.п. Залукокоаже   с настоящим постановлением под роспись.

6. Контроль за исполнением  настоящего Постановления возложить на     Заместителя  главы Местной администрации Шерметову М.А.
Глава Местной администрации 

г.п. Залукокоаже                                                                            П. А. Бжахов

1. местная администрация -  2 экз.

2. Бженикову  А.Ю.            – 1 экз.
                                                                                                           Приложение № 1
                                                                                      к постановлению Главы Местной 

                                                                                       администрации г.п.Залукокоаже 

                                                                                           от  19. 07. 2016  года  № 289
III. Создание документов в 

Местной администрации городского поселения 

Залукокоаже Зольского муниципального района КБР

 

3.1. Бланки документов

 

Документы, создаваемые в Местной администрации г.п. Залукокоаже Зольского муниципального района КБР, оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата A4 (210x297мм), или в виде электронных документов и должны иметь установленный состав реквизитов.

    Местная администрации г.п. Залукокоаже   Зольского муниципального района КБР при разработке и изготовлении бланков документов руководствуется Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 декабря 1995 года № 1268  «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением  Государственного герба Российской Федерации»  (с  изм. от 8 июня 2001 года, 14 декабря  2006 года ) , законом Кабардино-Балкарской Республики от 4 августа 1994 года № 12-РЗ «О Государственном гербе Кабардино-Балкарской Республики»  (ред. от 19.10.2015 года), Республиканским законом  установлено, что на бланках иных исполнительных органов государственной власти помещается изображение Государственного герба Кабардино-Балкарской Республики.  Допускается изображение государственного герба Кабардино-Балкарской Республики в цвете и в одноцветном варианте.

    В соответствии с Положением о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения бланков и печатей с воспроизведением Государственного герба Кабардино-Балкарской Республики изготовление печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Кабардино-Балкарской Республики  осуществляют полиграфические и штемпельно-граверные предприятия, имеющие сертификаты о наличии технических и технологических возможностей для изготовления указанного вида продукции на должном качественном уровне. 

Изготовление печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Кабардино-Балкарской Республики осуществляется по заказам Местной администрации г.п. Залукокоаже   Зольского муниципального района КБР.

Образцы бланков включены в Инструкцию по делопроизводству в качестве приложения.
   В местной администрации г.п. Залукокоаже   Зольского муниципального района  используются следующие виды бланков документов:

- бланк письма Местной администрации г.п. Залукокоаже Зольского муниципального района КБР;

- бланк постановления Местной администрации г.п. Залукокоаже Зольского муниципального района КБР;

- бланк распоряжения Местной администрации г.п. Залукокоаже Зольского муниципального района КБР;

- бланк письма Главы местной администрации г.п. Залукокоаже Зольского муниципального района КБР;

- бланки документов Местной администрации г.п.Залукокоаже Зольского муниципального района КБР разрабатываются на основе продольного варианта расположения реквизитов: реквизиты бланка располагаются посередине листа вдоль верхнего поля.

                                                                                                                     Приложение № 2
                                                                                                      к постановлению Главы Местной 

                                                                                                        администрации г.п.Залукокоаже 

                                                                                                            от  19. 07. 2016  года  № 289
Приложение к                                                                       Инструкции  по  делопроизводству                               Местной администрации городского поселения  Залукокоаже  Зольского            муниципального  района  КБР
Образцы и формы документов
Местной администрации 
городского поселения Залукокоаже
.   
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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЗАЛУКОКОАЖЕ ЗОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
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ГЛАВА МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЗАЛУКОКОАЖЕ ЗОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ И ДЗЭЛЫКЪУЭ МУНИЦИПАЛЬНЭ КУЕЙМ ЩЫЩ ДЗЭЛЫКЪУЭКЪУАЖЭ КЪАЛЭ ЖЫЛАГЪУЭМ И Щ1ЫП1Э
АДМИНИСТРАЦЭМ И 1ЭТАЩХЪЭ
КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ ЗОЛЬСК МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНУНУ ЗАЛУКОКОАЖЕ ШАХАР ПОСЕЛЕНИЯСЫНЫ ЖЕР-ЖЕРЛИ
АДМИНИСТРАЦИЯНЫ БАШЧЫСЫ
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Местная администрация 

городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики

Къэбэрдей-Балъкъэр Республикэм и 

Дзэлыкъуэ муниципальнэ куейм щыщ Дзэлыкъуэкъуажэ 

къалэ жылагъуэм и щIыпIэ администрацэ

Къабарты-Малкъар Республиканы 

Зольск муниципальный районуну 

Залукокоаже шахар поселениясыны жер-жерли администрациясы
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ЖУРНАЛ

регистрации обращений граждан
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посту-пления
	Регистра-ционный номер
	Дата доку-мента

	Корреспондент

	Краткое содержание
документа
	Автор резолюции
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ЖУРНАЛ
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	1
	2
	3
	4
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проекта постановления /распоряжения/ 

главы городского поселения Залукокоаже

Зольского муниципального района КБР


	(название проекта)



	

	


	Должность
	Инициалы,

фамилия
	Дата

поступления

документа на

согласование
	Замечания,

подпись
	Дата

согласования

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Постановление (распоряжение) разослать: адреса рассылки

полное наименование организации, адрес



















 








