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АДМИНИСТРАЦИЯ КУШВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 24.11.2011 г.  № 274
г. Кушва
О внесении изменений в  Инструкцию по делопроизводству в администрации Кушвинского городского округа и её структурных подразделениях,  утвержденную распоряжением главы Кушвинского городского округа от 12.12.2006 года № 237
В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствии с  Уставом Кушвинского городского округа, решением Думы Кушвинского городского округа от 21.04.2011 г. № 529 «Об утверждении структуры администрации Кушвинского городского округа» внести следующие изменения в Инструкцию по делопроизводству в администрации Кушвинского городского округа и её структурных подразделениях, утвержденную распоряжением главы Кушвинского городского округа от 12.12.2006 года № 237. 

1. Утвердить в новой редакции следующие бланки:

- постановления и распоряжения администрации Кушвинского городского округа и листов согласования проекта постановления и распоряжения (приложение    № 1, № 2);

- письма администрации Кушвинского городского округа (приложение № 3,    № 4);

- письма структурного подразделения администрации Кушвинского городского округа (приложение № 5).

2. Контроль над выполнением настоящего распоряжения и недопущением использования бланков старого образца возложить на организационный отдел администрации. 

Глава администрации городского округа




А.Г. Трегубов
СОГЛАСОВАНИЕ

Проекта распоряжения администрации Кушвинского городского округа

«О внесении изменений в  Инструкцию по делопроизводству в администрации Кушвинского городского округа и её структурных подразделениях,  утвержденную распоряжением главы Кушвинского городского округа от 12.12.2006 года № 237»

	Должность
	Ф.И.О.
	Сроки и результаты согласования

	
	
	Дата поступления согласования 
	Дата согласования
	Замечания и подпись

	Правовое управление
	
	
	
	

	Начальник организационного отдела
	
	
	
	


Распоряжение  разослать:

Структурные подразделения администрации - 15

Исполнитель: С.Л. Кузовникова

Телефон: 2-55-73 

Приложение № 1
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 АДМИНИСТРАЦИЯ КУШВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От __________ № ______

г. Кушва



О чём ?

В связи с ………………………… , администрация Кушвинского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.

2.

Глава администрации городского округа                              



СОГЛАСОВАНИЕ
Постановления администрации Кушвинского городского округа

«О …...................................................................................»

	Должность
	Ф.И.О.
	Сроки и результаты согласования

	
	
	Дата поступления согласования 
	Дата согласования
	Замечания и подпись

	Первый заместитель главы администрации
	
	
	
	

	Курирующий заместитель главы администрации
	
	
	
	

	Руководитель отдела, комитета, управления
	
	
	
	

	Начальник финансового управления
	
	
	
	

	Начальник правового управления
	
	
	
	

	Начальник организационного отдела
	
	
	
	


Постановление разослать:

Прокуратуре (каждое обязательно) – 1

Исполнитель:

Телефон 

Приложение № 2
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АДМИНИСТРАЦИЯ КУШВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ____________ № _____
г. Кушва

О чём ?
Установить с ………

Глава администрации городского округа





СОГЛАСОВАНИЕ
Проекта распоряжения администрации Кушвинского городского округа

«О …...................................................................................»

	Должность
	Ф.И.О.
	Сроки и результаты согласования

	
	
	Дата поступления согласования 
	Дата согласования
	Замечания и подпись

	Руководитель финансового управления
	
	
	
	

	Руководитель правового управления
	
	
	
	

	Начальник организационного отдела
	
	
	
	


Распоряжение  разослать:

Исполнитель:

Телефон 

Приложение № 3

Образец бланка письма  администрации Кушвинского городского округа
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация
Кушвинского городского округа

624300, г. Кушва, Свердловской области,

ул. Красноармейская,16

тел./факс (34344) 2-57-11, 2-52-28
ОКПО 04041929 ОГРН 1026601302749

ИНН/КПП 6620002979/662001001 

e-mail: kushva.adm@gmail.com
от ______________ № ______________

на _____________ от _______________

Коротко о чём
	Губернатору Свердловской области
А.С. Мишарину



Уважаемый Александр Сергеевич !

Глава администрации городского округа

            


(Исп.)
(Тел.) 
Приложение № 4

Образец бланка письма  администрации Кушвинского городского округа
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АДМИНИСТРАЦИЯ КУШВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
624300, г. Кушва, Свердловской области, ул. Красноармейская,16 тел./факс (34344) 2-57-11, 2-55-73

e-mail: kushadm@rambler.ru
от ______________ № ______________ 

на ______________ от ______________

Министерство общего и профессионального образования Свердловской области 

Отзыв

о внедрении программы ……

В Кушвинском  ……

Заместитель главы администрации   


                 В.Н. Веремчук

Исп.

Тел.
Приложение № 5

Образец бланка письма  администрации Кушвинского городского округа
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АДМИНИСТРАЦИЯ КУШВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ ОТДЕЛ
624300, г. Кушва, Свердловской области, ул. Красноармейская,16 тел./факс (34344) 2-52-28 / 2-52-28
e-mail: kushva.adm@gmail.com 
От______________ № _____________

На № _____________от ___________

Руководителям структурных подразделений администрации Кушвинского городского округа
Организационный отдел администрации Кушвинского городского округа проводит …………………...

Начальник организационного отдела
                                        С.Л. Кузовникова

Исп.

Тел.
