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[bookmark: _GoBack]Администрация Белозерского района
Курганской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от «27» января  2020 года  №16 -р
                  с. Белозерское



О внесении изменений в распоряжение Администрации Белозерского района от 31 июля 2019 года № 141-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в  Администрации Белозерского района»


В связи с изменением структуры Администрации Белозерского района и обеспечения единого подхода к организации делопроизводства и документооборота: 
1. Внести в распоряжение Администрации Белозерского района от 31 июля 2019 года №141-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Белозерского района» следующие изменения:
- в тексте приложения данного распоряжения:
а) слова «отдел административно-организационной работы» заменить словами «отдел организационной и кадровой работы»;
б) слова «заместитель Главы Белозерского района, управляющий делами» заменить словами «управляющий делами»;
- пункт 27 приложения к распоряжению дополнить абзацем следующего содержания: 
«Лист согласования проекта правового акта подписывают:
1. Заместитель Главы Белозерского района, курирующий соответствующее направление деятельности Администрации Белозерского района;
2. Начальник отдела (руководитель сектора);
3. Начальник финансового отдела (если в правовом акте обозначены финансовые вопросы);
4. Начальник отдела закупок и правового сопровождения;
5. Управляющий делами.». 
- приложение 7 к Инструкции по делопроизводству в Администрации Белозерского района изложить в новой редакции согласно приложению 1 к настоящему распоряжению;
-  приложение 9 к Инструкции по делопроизводству в Администрации Белозерского района изложить в новой редакции согласно приложению 2 к настоящему распоряжению;
- приложение 10 к Инструкции по делопроизводству в Администрации Белозерского района изложить в новой редакции согласно приложению 3 к настоящему распоряжению;
- приложение 34 к Инструкции по делопроизводству в Администрации Белозерского района изложить в новой редакции согласно приложению 4 к настоящему распоряжению;
- приложение 35 к Инструкции по делопроизводству в Администрации Белозерского района изложить в новой редакции согласно приложению 5 к настоящему распоряжению.
2. Руководителям структурных подразделений Администрации Белозерского района ознакомить своих сотрудников  с настоящим распоряжением и обеспечить ведение делопроизводства в строгом соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Белозерского района.
3. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации Белозерского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на       управляющего      делами.



Глава Белозерского района                                                               С.Г. Зяблов











	
	Приложение 1
к распоряжению Администрации Белозерского района от «___» ___________ 2020 года № ____
«О внесении изменений в распоряжение Администрации Белозерского района от 31 июля 2019 года № 141-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в  Администрации Белозерского района»




	
	Приложение 7
к Инструкции по делопроизводству в
Администрации Белозерского района
Образец бланка первого заместителя
Главы Белозерского района, начальника 
управления по инфраструктуре и развитию 
территории  





	Герб Белозерского района

Первый заместитель 
Главы Белозерского района,
начальник управления по инфраструктуре и развитию
территории

 ул. К.Маркса,16, с.Белозерское, 641360
тел. 2-90-95, факс 2-96-15
www.belozerka.ru
e-mail: belozeradm@mail.ru

от_________________  №_____

на № ______________________

	










	
	Приложение 2
к распоряжению Администрации Белозерского района от «___» ___________ 2020 года № ____
«О внесении изменений в распоряжение Администрации Белозерского района от 31 июля 2019 года № 141-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в  Администрации Белозерского района»



	
	

Приложение 9
к Инструкции по делопроизводству в
Администрации Белозерского района
Образец бланка  заместителя
Главы Белозерского района, 
начальник управления экономической политики





	Герб Белозерского района

 Заместитель 
Главы Белозерского района,
начальник управления экономической политики

 ул. К.Маркса,16, с.Белозерское, 641360
тел. 2-25-63, факс 2-96-15
www.belozerka.ru
e-mail: belozeradm@mail.ru

от_________________  №_____

на № ______________________

	












	
	Приложение 3
к распоряжению Администрации Белозерского района от «___» ___________ 2020 года № ____
«О внесении изменений в распоряжение Администрации Белозерского района от 31 июля 2019 года № 141-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в  Администрации Белозерского района»


	



	
	Приложение 10
к Инструкции по делопроизводству
 в Администрации Белозерского района
Образец оформления бланков резолюций Главы Белозерского района и его заместителей  







Глава Белозерского района
ИВАНОВ И.И.
________________________________________________________________
Вх. № ______                                                        «__»_____________2019 год



Первый заместитель
Главы Белозерского района,
начальник управления по инфраструктуре 
и развитию территории

ИВАНОВ И.И.
________________________________________________________________
Вх. № ______                                                        «__»_____________2019 год



Заместитель Главы Белозерского района,
начальник управления социальной политики
ИВАНОВ И.И.
________________________________________________________________
Вх. № ______                                                       «__»_____________2019 год



Заместитель Главы Белозерского района,
начальник управления экономической политики
ИВАНОВ И.И.
________________________________________________________________
Вх. № ______                                                       «__»_____________2019 год

	
	Приложение 4
к распоряжению Администрации Белозерского района от «___» ___________ 2020 года № ____
«О внесении изменений в распоряжение Администрации Белозерского района от 31 июля 2019 года № 141-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в  Администрации Белозерского района»



	
		Приложение 34
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации Белозерского района
Образец оформления листа согласования
 проекта нормативного правового акта 
Главы Белозерского района, 
Администрации Белозерского района  





формат А5
                             
Л И С Т
согласования к проекту постановления (распоряжения)
Главы  Белозерского  района, Администрации Белозерского района
  
Наименование документа ___________________________________________________
__________________________________________________________________________
Заголовок_________________________________________________________________
 _________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________  
Проект документа внесен   __________________________________________________  
Проект документа  готовил: _________________________________________________ 
__________________________________________________________________________  
 
СОГЛАСОВАНО:

Руководитель  отдела    _______________________________________ И.О. Фамилия 
Заместитель Главы района       _________________________________ И.О. Фамилия  
Начальника финансового отдела _______________________________ И.О. Фамилия
Начальник  отдела закупок 
и правового сопровождения     _________________________________ И.О. Фамилия 
Управляющий делами________________________________________  И.О. Фамилия
   

Количество экземпляров – всего ______   
В том числе:
______________________________         ________________________
______________________________         ________________________    
______________________________         ________________________ 
______________________________         ________________________  
______________________________         ________________________  
______________________________         ________________________  
______________________________         ________________________  
______________________________         ________________________ 





	
	Приложение 5
к распоряжению Администрации Белозерского района от «___» ___________ 2020 года № ____
«О внесении изменений в распоряжение Администрации Белозерского района от 31 июля 2019 года № 141-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в  Администрации Белозерского района»




	
		Приложение 35
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации Белозерского района
Образец оформления листа согласования-
Рассылки проекта нормативного правового акта  
Белозерской районной Думы





формат А5
ЛИСТ
согласования-рассылки проекта решения
Белозерской районной Думы

Наименование документа_________________________________________________________
Заголовок ______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Дата внесения проекта ___________________________________________________________
Проект подготовил:____________________________________________________________________

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель отдела _______________________________________________ И.О. Фамилия

Заместитель Главы Белозерского  района ______________________________ И.О. Фамилия

Начальник финансового отдела ______________________________________ И.О. Фамилия

Начальник отдела закупок 
и правового сопровождения  _________________________________________ И.О. Фамилия

Управляющий делами ______________________________________________ И.О. Фамилия

Количество экземпляров (всего) -__________________________________________________
В том числе:
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________


