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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЛАТНИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23.08.2022 








 № 166
ст-ца Платнировская
О внесении изменений в постановление администрации 
Платнировского сельского поселения Кореновского района 
от 18 августа 2015 года № 308 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Платнировского сельского 
поселения Кореновского района 
В целях совершенствования работы со служебными документами и повышения эффективности делопроизводства, в соответствии с Уставом Платнировского сельского поселения Кореновского района, администрация Платнировского сельского поселения Кореновского района                                       п о с т а н о в л я е т:

1. Внести в постановление администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района от 18 августа  2015 года «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района» с изменениями от  24 декабря 2015 года № 567, от 12 декабря 2016 года № 403)  следующие изменения:

1.1. Пункт 3.2.11. Реквизит «Адресат» изложить в следующей редакции:
«Адресат - реквизит, используемый при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок, заявлений и др.).
Адресатом документа могут быть государственный орган, орган местного самоуправления, общественные объединения, иные организации, их структурные подразделения, должностное лицо, гражданин, группа государственных органов, организаций или граждан.
Реквизит "адресат" оформляется в верхней правой части первого листа документа (на бланке с угловым расположением реквизитов) или справа под реквизитами бланка (при продольном расположении реквизитов). Длина строки реквизита не превышает 7,5 см и ограничивается правым полем. Строки реквизита "адресат" выравниваются по левому краю или по центру относительно самой длинной строки в границах, отведенных для реквизита "адресат".
При адресовании документа в исполнительные органы государственной власти Краснодарского края, иные государственные органы, орган местного самоуправления или организацию указывается полное или сокращенное наименование соответствующего органа власти (организации) в именительном падеже. В состав реквизита "адресат" может входить почтовый адрес. 

Например:
Государственное казенное учреждение Краснодарского края
"Медицина Кубани"
Коммунаров ул., д. 60, г. Краснодар, 350020
При адресовании документа в структурное подразделение исполнительного органа государственной власти Краснодарского края, иного государственного органа (организации) в реквизите "адресат" указывается в именительном падеже наименование исполнительного органа государственной власти Краснодарского края, иного государственного органа (организации), ниже - наименование структурного подразделения. 
Например:
Министерство финансов Краснодарского края 
Бюджетное управление
При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) исполнительного органа государственной власти Краснодарского края, иного государственного органа (организации) указываются в дательном падеже наименование должности руководителя (заместителя руководителя), включающее наименование исполнительного органа государственной власти Краснодарского края, иного государственного органа (организации), и фамилия, инициалы должностного лица. Например:
Руководителю департамента информационной политики Краснодарского края
Фамилия И.О.
или
Руководителю ГКУ "Крайгосархив”
Фамилия И.О.
Во всех видах написания реквизита фамилия и инициалы адресата оформляются ниже предыдущего текста на два одинарных межстрочных интервала. Инициалы ставятся после фамилии.
При адресовании письма руководителю структурного подразделения указываются в именительном падеже наименование исполнительного органа государственной власти Краснодарского края, иного государственного органа (организации), ниже в дательном падеже - наименование должности руководителя, включающее наименование структурного подразделения, фамилия и инициалы. Например:
Министерство финансов Краснодарского края Начальнику бюджетного управления
Фамилия И.О.
Перед фамилией должностного лица допускается употреблять сокращение "г-ну" (господину), если адресат мужчина, или "г-же" (госпоже), если адресат женщина. Например:
г-ну Иванову И.И.
г-же Павловой П.П.
Список рассылки составляется исполнителем, содержит фамилию, инициалы получателей, их должности, при необходимости - адреса и номера бланков и помещается в дело со вторым экземпляром документа.
Если письмо направляется, кроме основного адресата, для сведения еще нескольким исполнительным органам государственной власти Краснодарского края, иным государственным органам (организациям) или должностным лицам, общее количество адресатов не должно быть более четырех, за исключением документов, подготовленных с учетом требований процессуального законодательства Российской Федерации. Основной адресат указывается первым, слово "копия" перед вторым - четвертым адресатами не печатается. При этом каждый экземпляр документа (если направляется на бумажном носителе) должен быть подписан, а наименование адресата, которому направляется конкретный экземпляр, подчеркнуто.
При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список рассылки, на каждом документе указывается один адресат или адресат оформляется обобщенно. Если при этом необходимо направить письмо с одинаковым текстом, указав конкретного адресата и сохранив обращение к нему, следует подготовить первые экземпляры таких писем (на бланке), а второй экземпляр сделать общим, указав обобщенного адресата и обезличив обращение.
Почтовый адрес в реквизите "адресат” оформляется ниже предыдущего текста на два одинарных межстрочных интервала. Элементы почтового адреса указываются в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи в следующей последовательности:
наименование адресата (для юридического лица - полное или сокращенное наименование (при наличии), для гражданина ~~ фамилия и инициалы);
название улицы, номер дома, номер офиса или квартиры;
название населенного пункта (города, поселка и т. п.);
название района;
название республики, края, области, автономного округа (области);
название страны (для международных почтовых отправлений);
почтовый индекс.
При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы, затем почтовый адрес. Например:
Обуховой В.П.
Мира ул., д. 18, кв. 2, 
пос. Южный,
Кореновский р-н,
Краснодарский край, 353161
Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие органы власти, федеральные органы исполнительной власти, высшим должностным лицам субъектов Российской Федерации, в исполнительные органы государственной власти Краснодарского края, подведомственные организации, постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).
При отправке письма по электронной почте или факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес также не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса). Например:
Иванову М.И. mivanov @ yandex.ru
Почтовый адрес на конверте оформляется также в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи. Адрес получателя располагается в правой нижней части, а адрес отправителя - в левой верхней части почтового конверта (почтового пакета, почтовой карточки):
	адрес отправителя
	

	
	Администрация 
муниципального образования
Кореновский район

	
	Красная ул., 41,
г.Кореновск, 
353180

	исх. №118-1/21-02
	


Адреса на почтовых отправлениях, пересылаемых в пределах территории Российской Федерации, оформляются на русском языке.
На почтовых отправлениях не должно быть не относящихся к адресу знаков».
2. Пункт 3.2.23. Реквизит «Отметка об исполнителе» изложить в следующей редакции:
«Отметка об исполнителе включает фамилию, имя, отчество (при наличии) исполнителя и номер его телефона (с кодом). Например:
Петров Виктор Александрович 
+7(861) 262-41-46
Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, отраслевого (функионального) органа и электронным адресом исполнителя. Дополнительные отметки (“Исп.:” или "Тел.:", "Телефон:") не ставятся.
Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля без абзацного отступа (при отсутствии места - на оборотной стороне листа внизу слева) и печатается шрифтом № 12, 14 пт. Например:
Петров Виктор Александрович, главный специалист юридического отдела
+7 (861) 262-41-46, v.a.petrov@adm.krasnodar.ru
Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера (№ 10, 11 пт).
В документах, имеющих отметку о конфиденциальности, отметка об исполнителе проставляется на обороте последнего листа каждого экземпляра документа и включает указание количества отпечатанных экземпляров, фамилию и инициалы исполнителя, фамилию и инициалы работника, изготовившего документ, дату печатания документа, номер телефона исполнителя. Например:
Отп, — 2 экз,
Экз. № 1 - в адрес.
Экз. №2-в дело.
Исп. и отп. Иванов Р.А.
12.06.2018

+7 (861) 268-93-26».

3. Приложение № 24 к постановлению изложить в новой редакции (прилагается).

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава 

Платнировского сельского поселения

Кореновского района







М.В. Кулиш
ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации
Платнировского сельского поселения
Кореновского района
от 18.04.2021 года № 56
 «ПРИЛОЖЕНИЕ № 24
Главе
Платнировского сельского поселения

Кореновского района

Кулишу М.В.
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
О проверке писем общего отдела администрации 
Платнировского сельского поселения 

Кореновского района
Текст

Приложение: на 2 л., в 1 экз.
Начальник общего отдела 
администрации 
Платнировского сельского поселения 

Кореновского района



Подпись 


И.О. Фамилия» 
или








