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АДМИНИСТРАЦИЯ ГУЛЬКЕВИЧСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГУЛЬКЕВИЧСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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город Гулькевичи

	О внесении изменений в постановление администрации

 Гулькевичского городского поселения Гулькевичского

района от 2 декабря 2021 г. № 694 «Об утверждении

 Инструкции по делопроизводству в администрации

Гулькевичского городского поселения

Гулькевичского района»

	


В целях совершенствования делопроизводства, установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию документов в администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района, руководствуясь уставом Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в приложение к постановлению администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района от 2 декабря 2021 г. № 694                     «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района» следующие изменения:

1) В разделе 3 «Документирование управленческой деятельности:

а) подпункт 3.2.5 пункта 3.2 изложить в следующей редакции:

«3.2.5.  В администрации используются следующие виды бланков документов:

3.2.5.1.  Бланки с многоцветным вариантом воспроизведения герба Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района:

бланк постановления администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района (продольное расположение реквизитов);

бланк распоряжения администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района (продольное расположение реквизитов).

3.2.5.2.  Бланки с одноцветным воспроизведением герба Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района:

бланк письма администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района (угловое расположение реквизитов).

Образцы некоторых бланков документов приведены в приложениях 3 – 5 к Инструкции.»;

б) подпункт 3.6.1 пункта 3.6 изложить в следующей редакции:

«3.6.1.  Изображение герба Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района воспроизводится в многоцветном варианте на бланках правовых актов (постановление, распоряжение). На остальных бланках герб Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района воспроизводится в одноцветном варианте.

Описание герба Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района установлено решением 7 сессии II созыва Совета Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района от 29 января 2010 года № 4/7                     «О гербе Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района.»;
в) абзац 7 подпункта 3.6.5 пункта 3.6 изложить в следующей редакции:

«Все регистрационные отметки (регистрационный номер и дата документа) проставляются на подлиннике документа, оформленного на бумажном носителе, в реквизитах бланка рукописным способом с использованием чернил синего цвета четко читаемыми цифрами и буквами. На втором экземпляре, остающемся в деле, регистрационные отметки проставляются слева, над заголовком к тексту, рукописным способом или с помощью штрих-кода (штампа).».

2.
Разместить настоящее постановление на сайте Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет».

3.
Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы   Гулькевичского   городского   поселения     Гулькевичского  

района, начальника организационно-кадрового управления Захарюта Н.В.

4.
Постановление вступает в силу с 1 августа 2025 г.

Глава Гулькевичского городского поселения

Гулькевичского района                                                                             А.Г. Вересов

