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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ВЕЛИЖСКИЙ 	МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ»
СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 03.10.2025 № 830 
        г. Велиж

О внесении изменения в инструкцию 
по дело производству

[bookmark: _GoBack]В соответствии со статьями 41, 48, 49 Устава муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области, решением Велижского окружного Совета депутатов от 30.05.2025 № 67 «Об официальных символах – гербе и флаге муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области», Администрация муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в «Инструкцию по делопроизводству в Администрации муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области» утверждённую постановлением Администрации муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области от 11.02.2025 №124 следующие изменения:
1) пункт 2.2.1 посте слов «следующие реквизиты:» дополнить абзацем следующего содержания: ««Герб муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области»»;
2) пункт 2.2.2 изложить в следующей редакции: «2.2.2. Реквизит «Герб муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области» (далее – Герб) размещается на бланках документов в соответствии с решением Велижского окружного Совета депутатов «Об официальных символах – гербе и флаге муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области». Герб располагается на верхнем поле бланка документа посередине над реквизитом «Наименование органа местного самоуправления», «Наименование структурного подразделения Администрации», «Наименование должности лица» на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.
Реквизит «Наименование органа местного самоуправления, муниципального учреждения», «Наименование структурного подразделения Администрации» или «Наименование должности лица» располагается на бланках писем и правовых актов и указывает на автора документа. Реквизит располагается и центрируется ниже Герба на расстоянии 1 межстрочного интервала.»;
3) пункт 3.2.5 посте слов «следующие реквизиты:» дополнить абзацем следующего содержания: ««Герб муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области»»;
4) приложения 1-8 изложить в следующей редакции:
	«Приложение N 1
к Инструкции
по делопроизводству
в Администрации
муниципального образования
"Велижский муниципальный округ"
Смоленской области
         Г Е Р Б
	
	ГЛАВА
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ВЕЛИЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ"
СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	[bookmark: P1061]        ПОСТАНОВЛЕНИЕ



от ________________ N _________

заголовок текста
преамбула
постановляю:
текст


	
	подпись
	инициалы, фамилия



Приложение N 2
к Инструкции
по делопроизводству
в Администрации
муниципального образования
"Велижский муниципальный округ"
Смоленской области
         Г Е Р Б
	
	ГЛАВА
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ВЕЛИЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ"
СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	[bookmark: P1104]                РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ________________ N _________

заголовок
преамбула
текст


	
	подпись
	инициалы, фамилия



Приложение N 3
к Инструкции
по делопроизводству
в Администрации
муниципального образования
"Велижский муниципальный округ"
Смоленской области
        Г Е Р Б
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ВЕЛИЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ"
СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	[bookmark: P1144]             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ________________ N _________

заголовок текста
преамбула
Администрация муниципального образования "Велижский муниципальный округ" Смоленской области 
постановляет:
текст

	Глава муниципального образования
"Велижский муниципальный округ" Смоленской области
	

подпись
	

инициалы, фамилия



Приложение N 4
к Инструкции
по делопроизводству
в Администрации
муниципального образования
"Велижский муниципальный округ"
Смоленской области
           Г Е Р Б
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ВЕЛИЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ"
СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

	[bookmark: P1189]            РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ________________ N _________

заголовок
преамбула
текст

	Глава муниципального образования
"Велижский муниципальный округ" Смоленской области
	

подпись
	

инициалы, фамилия



[bookmark: P1258]Приложение N 5
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации
муниципального образования
"Велижский муниципальный округ"
Смоленской области

	
	                                 Г Е Р Б  
                    АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
"ВЕЛИЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ"
         СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
216290 г. Велиж, Смоленская область, 
           пл. Дзержинского.д.7
          тел/факс (48132) 4-15-33 
           E-mail: 

	  от ________________ N ____________

 на N _________ от ________________
	                                           Адресат

	

	Должность
	подпись
	инициалы, фамилия



[bookmark: P1297]                                                                                                                                                  Приложение N 6
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации
муниципального образования
"Велижский муниципальный округ"
Смоленской области

	
	                                      Г Е Р Б  
                                      ГЛАВА
    МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
"ВЕЛИЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ"
         СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
216290 г. Велиж, Смоленская область, 
пл. Дзержинского.д.7
тел/факс (48132) 4-15-33 
E-mail: 

	от ________________ N ____________

на N _________ от ________________
	                                           Адресат

	



	Должность
	подпись
	инициалы, фамилия



Приложение N 7
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации
муниципального образования
"Велижский муниципальный округ"
Смоленской области
                                          Г Е Р Б  
	
	                      ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ
     МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
"ВЕЛИЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ"
         СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
216290 г. Велиж, Смоленская область, 
          пл. Дзержинского.д.7
          тел/факс (48132)  
          E-mail: 

	
от ________________ N ____________

на N _________ от ________________
	                                           Адресат

	



	Должность
	подпись
	инициалы, фамилия





Приложение N 8
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации
муниципального образования
"Велижский муниципальный округ"
Смоленской области
                                             Г Е Р Б  
	
	КОМИТЕТ (УПРАПЛЕНИЕ, ОТДЕЛ) АДМИНИСТРАЦИИ
          МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
     "ВЕЛИЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ"
                СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
  216290 г. Велиж, Смоленская область, 
         пл. Дзержинского.д.7 ( ул….)
         тел/факс (48132)  
          E-mail: 

	
от ________________ N ____________

на N _________ от ________________
	                                           Адресат

	


	Должность
	подпись
	инициалы, фамилия»;



[bookmark: P1379][bookmark: P1697]5) приложение 10 изложить в следующей редакции:

Приложение N 10
к Инструкции
по делопроизводству
в Администрации
муниципального образования
"Велижский муниципальный округ"
Смоленской области
                                                                                    Г Е Р Б  
	
	 УПРАВЛЕНИЕ (КОМИТЕТ, ОТДЕЛ)
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
"ВЕЛИЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ"
 СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	[bookmark: P1764]                                                                               ПРИКАЗ



	_________________
	N _________

	
заголовок
преамбула
приказываю:

распорядительная часть

	Начальник Финансового управления
	подпись
	инициалы, фамилия».


3. Отделу по информационным технологиям Администрации муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области обнародовать настоящее постановление путем размещения на официальном сайте муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Руководителя Аппарата Администрации муниципального образования Л.С. Васильеву.

И.о. Главы муниципального образования
«Велижский муниципальный округ»
Смоленской области                                                                             О.В. Аскаленок
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