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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУНАШАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЧЕЛЯБИНСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 04.12.2015г.          №  571-Р
О  внесении  изменений  в распоряжение 

администрации  района     от  29.12.2012 г. 

№ 975-Р «Об утверждении Инструкции по

делопроизводству в Администрации  

Кунашакского  муниципального района»

Руководствуясь Уставом Кунашакского муниципального района, Решением Собрания депутатов  от 25.11.2015 г. №20 «Об избрании Главы Кунашакского муниципального района»,

1. Внести следующие изменения в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Кунашакского муниципального района, утвержденную распоряжением администрации района  от 29.12.2012 г. № 975 (далее – Инструкция):


Приложения 1, 2, 6, 10  к Инструкции  изложить в новой редакции согласно приложению.


2. Структурным подразделениям Администрации Кунашакского муниципального района  обеспечить строгое соблюдение Инструкции  при подготовке проектов правовых актов Администрации Кунашакского муниципального района,  а так же  документов, представляемых Главе района.
  3. Управляющему делами администрации Кунашакского муниципального района (Якупова Ю.Р.) опубликовать настоящее распоряжение в средствах массовой информации и разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Кунашакского муниципального района www.kunashak.ru  в сети Интернет.
  4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на  Управляющего делами администрации района Якупову Ю.Р.
Глава  района


подпись


   

    С.Н. Аминов
Приложение 
к распоряжению администрации района

от 04.12.2015 г. №571-Р
Изменения вносимые в Инструкцию  по делопроизводству в Администрации Кунашакского муниципального района

VIII. Приложения к Инструкции по делопроизводству

в Администрации Кунашакского района

Приложение 1

Образец бланка постановления

администрации Кунашакского муниципального района

┌────────┐

│  Герб            │

└────────┘
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУНАШАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ______________ N ________
О чем____________
Преамбула

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  ……,

2……..,:

1) …..;

2) …..;

3. Организацию выполнения настоящего постановления возложить на ……..
Глава  
района 



личная подпись         


ИОФ
Приложение 2
Образец оформления распоряжения

Администрации Кунашакского  муниципального района
┌────────┐

│  Герб            │

└────────┘

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУНАШАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от _______________N __________
О чем
преамбула
1……..,
2………
1) …….;

2)……...

3. Организацию выполнения настоящего распоряжения возложить на ………..

4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава  района
    


личная подпись                    




ИОФ
Приложение 6

Образец бланка резолюции

Главы района

Кому ________________________________________________

Резолюция: ___________________________________________

Срок исполнения: « ____» __________ _____ г.

«____»____________ ______ г.

Глава района                            личная подпись                                                              И.О.Ф

Приложение 10
Образец оформления  письма

┌────────┐

│  Герб            │

└────────┘

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУНАШАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

_________________________________________________________________________
ул. Ленина, 103, Кунашак, Кунашакский район, Челябинская область,   

                  456730, Российская Федерация

Телефон (351 48) 3-15-67, 3-14-06,

Электронный адрес: admkun74@mail.ru
____________________ N _________           Главному федеральному инспектору

на N ________ от _____________ г.              в Челябинской области






   А.С. Андриянову
О направлении запрашиваемой

информации

Уважаемый Андрей Сергеевич!

В соответствии с Вашим запросом направляю информацию об исполнении в Кунашакском районе основных положений Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации в 2009 году за I полугодие 2015 года.

Приложение: на 36 л. в 1 экз.
Глава района



личная подпись          



ИОФ
Иванов Иван Иванович

тел. ……..
