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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КАМЕНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»
РАСПОРЯЖЕНИЕ

24.05.2024







                                   № 123
п. Мартюш

О внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Каменского городского округа, утвержденную распоряжением Главы Каменского городского округа от 10.05.2018 № 102 (в редакции от 17.12.2018  № 249, от 30.04.2019 № 91, от 21.02.2020 № 31, от 29.04.2020 № 76, от 06.03.2023 №48)


В целях совершенствования делопроизводства в Администрации, отраслевых (функциональных) и территориальных органах Каменского городского округа:

1. Внести в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Каменского городского округа, утвержденную распоряжением Главы Каменского городского округа, утвержденную распоряжением Главы Каменского городского округа от 10.05.2018 № 102 (в редакции от 17.12.2018 № 249, от 30.04.2019 № 91, от 21.02.2020 № 31, от 29.04.2020 № 76, от 06.03.2023 №48) (далее – Инструкция), следующие изменения:


1.2. Приложение № 7 к Инструкции по делопроизводству Администрации Каменского городского округа изложить в новой редакции (прилагается).

1.3. Приложение № 10 к Инструкции по делопроизводству Администрации Каменского городского округа изложить в новой редакции (прилагается).
2. Настоящее распоряжение разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Каменский городской округ».


3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации по вопросам организации управления и социальной политике Е.Г. Балакину.
Глава городского округа





        А.Ю. Кошкаров
Приложение № 7 

к Инструкции по делопроизводству в Администрации Каменского городского округа
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	Администрация

Муниципального образования

«Каменский городской округ!»

Победы пр., 38а

г. Каменск-Уральский 

Свердловская область 623428 

ИНН 6643002020,КПП 664301001

ОГРН 1036602240223

Тел.факс: (3439) 32-52-57

E-mail: admkgoso@mail.ru

_________________№ ____________

На № ___________ от ____________
	 
	Наименование адресата

Начальнику……..

И.О. Фамилия




О чем? (Обязательный реквизит, выражающий краткое содержание письма)
Уважаемый(ая) И.О.!

Вводная часть (полные реквизиты запроса, краткое содержания вопросов).

Основная часть (содержание проделанной работы).

Заключительная часть.

Приложение: на     лист., в …. экз.

Наименование должности


подпись


И.О. Фамилия

            СОГЛАСОВАНО ___________________________________________________                             _____________

                                            заместитель Главы, руководитель отраслевого (функционального) 


подпись

                                                 органа, начальник структурного подразделения, руководитель МКУ
Имя, отчество, фамилия, должность

№ телефона с указанием кода города 

Образец оформления бланка письма с угловым расположением реквизитов
Приложение № 10 

к Инструкции по делопроизводству в Администрации Каменского городского округа


	Администрация

Муниципального образования

«Каменский городской округ»

Победы пр., 38а

г. Каменск-Уральский 

Свердловская область 623428 

ИНН 6643002020,КПП 664301001

ОГРН 1036602240223

Тел.факс: (3439) 32-52-57

E-mail: admkgoso@mail.ru

    №_________________№ _______________

     ННа № ___________ от _______________
	 
	Фамилия И.О.

Улица, № дома, № квартиры, 

населенный пункт, 

район, город,

область, индекс


О рассмотрении обращения………..

Уважаемый И.О.!

Вводная часть (полные реквизиты запроса, краткое содержания вопросов).

Основная часть (содержание проделанной работы).

По первому вопросу: ___________________________________________________

_____________________________________________________________________

По второму вопросу: ___________________________________________________

_____________________________________________________________________

И так далее.

Заключительная часть.

Приложение: на     лист., в …. экз.

Глава городского округа


подпись


И.О. Фамилия

СОГЛАСОВАНО ___________________________________________________                             _____________

                                            заместитель Главы, руководитель отраслевого (функционального) 


подпись

                                                 органа, начальник структурного подразделения, руководитель МКУ
Имя, отчество, фамилия, должность

№ телефона  с указанием кода города
Образец оформления письма физическому лицу на бланке письма с угловым расположением реквизитов
