Приложение 26

к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского





ОБРАЗЕЦ
оформления почтового адреса на конверте при отправке
служебной корреспонденции 




	Администрация города-курорта
Железноводска Ставропольского края 
Калинина ул., д. 2, г. Железноводск
347400*




               



                                              356300


	








Администрация Александровского муниципального района                            Ставропольского каря

Карла Маркса ул., д. 58,                              с. Александровское Александровский район**




* Реквизит «Корреспондент» маркируется в отделе по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
** Реквизит «Адресат» указывается в именительном падеже. Реквизиты почтового адреса «Адресата» указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи,                        утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от                   31 июля 2014 г. № 234.
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Приложение 27

к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского




Образец


РЕЕСТР
на отправку служебной корреспонденции
(наименование структурного подразделения администрации города-курорта Железноводска             Ставропольского края)
                    
«___» _____________20_______ г.
                                                                              (дата отправки)

	п/п
	Куда, кому*                                                (наименование организации, Ф.И.О.)
	Исходящий номер 
документа
	Плата за
пересылку
пакета
(рублей)**

	1
	2
	3
	4

	1.
	Просп. Октябрьской Революции, 9/1, г. Ставрополь, 355035, Прокуратура Ставропольского края
	05/3839/20
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	…
	
	
	





И.О.Фамилия 
исполнителя 
телефон исполнителя
* Реквизит «Адресат» указывается в именительном падеже. Реквизиты почтового адреса адресата указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи,                утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от               31 июля 2014 г. № 234.
** Плата за пересылку пакета, содержащего служебную корреспонденцию, проставляется работником сектора по обработке служебной переписки управления делопроизводства и архива аппарата Правительства Ставропольского края.

Приложение 28

к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского


Образец 
(лицевая сторона)
__________________________________________________________________

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАНИНА
«_____»______________20___г.
(дата приема)
__________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество заявителя:______________________________________

Документ, удостоверяющий личность заявителя___________________________
____________________________________________________________________

Место работы заявителя и занимаемая должность:_________________________

Адрес:______________________________________________________________

Краткое содержание заявления:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Фамилия лица, ведущего прием: 
__________________________________________________________________

                         (оборотная сторона)
	Кому и что поручено, дата
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
Результат рассмотрения заявления
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
Когда и кем дан ответ





