Приложение 7

к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края




Образец


АКТ

об уничтожении клише печатей и штампов, использованных в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края


__________20____г. 							    г. Железноводск

Экспертная комиссия администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в составе председателя и членов экспертной комиссии администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края: _____
__________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)
вносит предложение уничтожить клише печатей и штампов, использованных в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и утративших практическое значение (пришедших в негодность в результате эксплуатации), и подтверждает уничтожение клише таких печатей и штампов в количестве 	
штук, путем их измельчения, в том числе:

	№ п/п
	Наименование печати (штампа)
	Количество
(штук)
	Оттиск печати (штампа)

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	
	
	
	



Председатель комиссии	(подпись)		И.О.Фамилия
Члены комиссии:	(подпись)	И.О.Фамилия
(подпись)	И.О.Фамилия

Приложение 8

к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края




ОБРАЗЕЦ
оформления реквизита «Подпись»



Глава города-курорта
Железноводска
Ставропольского края	личная подпись	И.О.Фамилия


Приложение 9

к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края




ОБРАЗЕЦ
подписания документа несколькими лицами равных должностей



	Начальник управления архитектуры
и градостроительства администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края - главный архитектор города


	Начальник управления культуры администрации города-курорта Железноводска Ставропольского
края



	личная подпись              И.О.Фамилия
	личная подпись           И.О.Фамилия





ОБРАЗЕЦ
подписания документа несколькими лицами разных должностей



Глава города-курорта
Железноводска
Ставропольского края	личная подпись	И.О.Фамилия


Первый заместитель
главы администрации
города-курорта Железноводска
Ставропольского края 	личная подпись	И.О.Фамилия

Начальник Управления
городского хозяйства
администрации города-
курорта Железноводска
Ставропольского края 	личная подпись	И.О.Фамилия


Приложение 10

к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края




ПРОТОКОЛ
заседания администрации города-курорта
Железноводска Ставропольского края


г. Железноводск

__________________________________________________________________



ПРОТОКОЛ
внеочередного заседания администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края


г. Железноводск

__________________________________________________________________



Приложение 11

к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края





ОБРАЗЕЦ
оформления полного протокола

__________________________________________________________________



ПРОТОКОЛ

(заголовок)

г. Железноводск
14 августа 2015 г.                                                                                                № 9

Председатель заседания                                                                   И.О. Фамилия

Секретарь  заседания                                                                        И.О. Фамилия

Присутствовали: И.О. Фамилия, И.О. Фамилия, И.О. Фамилия, И.О. Фамилия И.О. Фамилия, И.О. Фамилия, И.О. Фамилия, И.О. Фамилия, И.О. Фамилия (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Об информации прокуратуры г. Железноводска от ______ № ____  «О наличии фактов, которые могут привести к конфликту интересов». Доклад заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края Фамилия И.О. 
2. О проведении информационно-разъяснительной работы в городе-курорте Железноводска Ставропольского края. Информация руководителя отдела по информационной политике и информатизации администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края Фамилия И.О. 
1 инт.
1. СЛУШАЛИ:
Фамилия И.О., заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края – доклад прилагается.
1 инт.


2

ВЫСТУПИЛИ:
Фамилия И.О., руководитель отдела по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края – излагается содержание выступления. 
1 инт.
ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):
1.1. ...
1.2. ...
1 инт.
2. СЛУШАЛИ: 
Фамилия И.О., руководителя отдела по информационной политике и информатизации администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края – краткое или развернутое содержание выступления (от первого лица).
1 инт.
ВЫСТУПИЛИ:
Фамилия И.О., помощник главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края – излагается содержание выступления.
1 инт.
ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):
2.1. ...
2.2. ...


	Далее указывается результат голосования по рассматриваемому вопросу.
	Например:
	«Голосовали «за» - единогласно»;

«Голосовали «за» ___ человек;
«против» ___ человек;
«воздержались» ___ человек».

3 инт.

Должность, 
председатель заседания,                              Подпись                      И.О. Фамилия

Должность,
секретарь                                                      Подпись                       И.О. Фамилия



Приложение 12

к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края




ОБРАЗЕЦ
оформления краткого протокола


__________________________________________________________________

ПРОТОКОЛ
заседания комиссии

(заголовок)

г. Железноводск
_______________                                                                      № ______________


Председательствующий,
наименование должности                                                                И.О. Фамилия

Секретарь,
наименование должности                                                                И.О. Фамилия

Присутствовали:

Наименование должности                                                                И.О. Фамилия

Наименование должности                                                                И.О. Фамилия

Наименование должности                                                                И.О. Фамилия

Наименование должности                                                                И.О. Фамилия

__________________________________________________________________

I. О выполнении плана мероприятий
__________________________________________________________________
(Фамилия)



2

1. Принять к сведению...

2. Заместителю главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края...

II. О введении мер по...

__________________________________________________________________
(Фамилия)

1. Принять к сведению...
2. Заместителю главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края...


Должность, 
председатель заседания,                             Подпись                          И.О. Фамилия

Должность,
секретарь                                                      Подпись                         И.О. Фамилия


Приложение 13

к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края




Образец




	

АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДА-КУРОРТА
ЖЕЛЕЗНОВОДСКА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

Калинина ул., д. 2, г. Железноводск, 
Ставропольский край, 357400
Тел.: (87932) 3-23-31, 3-28-24, факс 4-18-93
E-mail: admzhv@mail.ru
ОГРН 1022603425547, ОКПО 04021525
ИНН/КПП 2627012993/262701001

	
	

	
	№
	
	
	

	На №
	
	от
	
	
	




3 инт


ДОВЕРЕННОСТЬ

Настоящей доверенностью поручается_____________________________


Глава города-курорта
Железноводска 
Ставропольского края                              Подпись                            И.О. Фамилия

М.П.







Приложение 14

к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края



Образец




	

АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДА-КУРОРТА
ЖЕЛЕЗНОВОДСКА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

Калинина ул., д. 2, г. Железноводск, 
Ставропольский край, 357400
Тел.: (87932) 3-23-31, 3-28-24, факс 4-18-93
E-mail: admzhv@mail.ru
ОГРН 1022603425547, ОКПО 04021525
ИНН/КПП 2627012993/262701001

	
	Руководителю отраслевого (функционального) органа,
структурного подразделения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (по списку)

	
	№
	
	
	

	На №
	
	от
	
	
	



2 инт.

О проведении семинара-совещания 

2 инт.

Приглашаю Вас принять участие в семинаре-совещании______.

Программа семинара-совещания прилагается.

2 инт.
Приложение: на 1 л. в 1 экз.

3 инт.

Заместитель главы администрации
города-курорта Железноводска
Ставропольского края                                                                  И.О.Фамилия



Фамилия Имя Отчество
Тел._________
исполнителя
Приложение 15

к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края




Образец


Главе города-курорта 
Железноводска
Ставропольского края

И. О. Фамилия

Иванова Ивана Ивановича,

начальника Управления городского
хозяйства администрации
города-курорта Железноводска
Ставропольского края,



Заявление

Далее текст заявления, содержащий просьбу о совершении действия (например: «Прошу назначить меня на должность...»; «Прошу предоставить мне ежегодный оплачиваемый отпуск...» и т.д.).



Личная подпись лица,
написавшего заявление,
расшифровка его подписи,
дата написания заявления
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