Приложение 1

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




ОБРАЗЕЦ
бланка письма главы города-курорта Железноводска Ставропольского края с цветным изображением герба города-курорта Железноводска 
Ставропольского края



[image: Р“РµСЂР±_Р–РµР»РµР·РЅРѕРІРѕРґСЃРєР°_(СЃ_РіРѕРґРѕРј)_p2]

ГЛАВА 
города-курорта Железноводска Ставропольского края

Калинина ул., д. 2, г. Железноводск, Ставропольский край, 357400, тел. (87932) 3-23-21, 3-28-24, факс (87932) 4-18-93, 
E-mail: admzh@adm-zheleznovodsk.ru

№	                                                                                      20___ г.



Приложение 2

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




ОБРАЗЕЦ
бланка письма администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края с черно-белым изображением герба города-курорта Железноводска Ставропольского края





	

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: admzh@adm-zheleznovodsk.ru
ОГРН 1022603425547, ОКПО 04021525
ИНН/КПП 2627012993/262701001
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Приложение 3

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




ОБРАЗЕЦ
бланка постановления администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края с черно-белым изображением герба города-курорта     Железноводска Ставропольского края







ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	
	г.Железноводск
	№
	






Приложение 4

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




ОБРАЗЕЦ
бланка распоряжения администрации города-курорта Железноводска
Ставропольского края с черно-белым изображением герба города-курорта  Железноводска Ставропольского края







РАСПОРЯЖЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	
	г.Железноводск
	№
	










Приложение 5

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




ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

документов, на которых ставятся оттиски гербовой печати администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края

Оттиск гербовой печати администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края ставится на:
постановлениях и распоряжениях администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;
договорах, соглашениях и контрактах от имени администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;
почетных грамотах администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;
поздравительных адресах и благодарственных письмах администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;
наградных документах, подписанных главой города-курорта Железноводска Ставропольского края;
доверенностях от имени администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;
трудовых договорах, представителем нанимателя по которым выступает глава города-курорта Железноводска Ставропольского края, и дополнительных соглашениях к ним;
протоколах заседаний коллегиальных органов при главе города-курорта Железноводска Ставропольского края;
протоколах заседаний коллегиальных органов, образованных администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края;
записях в трудовых книжках работников администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (об увольнении, в сведениях о поощрении и награждении);
сводной номенклатуре дел администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;
описях дел администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края постоянного хранения и по личному составу;
архивных справках и архивных выписках;
актах о выделении к уничтожению документов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, не подлежащих хранению;
заявлениях на получение в удостоверяющем центре сертификата ключа проверки электронной подписи;
карточках образцов подписи;
финансовых документах (актах, заявках, отчетах, платежных поручениях и уведомлениях, справках, расчетных ведомостях, реестрах и т.д.);
на служебных удостоверениях в соответствии с Положением о порядке  изготовления, учета, хранения и выдачи служебных удостоверений в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, утвержденным постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 11 мая 2010 г. № 391;
на документах в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края, а также на унифицированных формах документов в местах, предназначенных для этого (отметка «Место печати», «МП» или иные аналогичные отметки).

2


Приложение 6

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




Образец
ЖУРНАЛ
учета печатей и штампов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 

	№ п/п
	Оттиск печати (штампа)
	Предприятие-изготовитель, дата и номер сопроводительного документа
	Кому выдана печать (штамп) (должность, подразделение, фамилия, инициалы)
	Дата и роспись работника в получении
	Дата возврата печати (штампа), роспись работника
	Дата уничтожения клише печати (штампа)
	Дата, номер акта об уничтожении клише печати (штампа)
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