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Ханты-Мансийский автономный округ – Югра 
(Тюменская область)
Нижневартовский район

Администрация   

городского  поселения 

Излучинск

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.12.2011    



                                                               № 203
пгт. Излучинск

О внесении изменений и дополнений в постановление администрации поселения от 12.05.2011 № 71 «Об утверждении Положения о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов, бланков и вывесок администрации поселения»

           В целях создания единой системы пользования бланками в администрации поселения:

           1. Внести в приложение к постановлению администрации поселения от 12.05.2011 № 71 «Об утверждении Положения о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов, бланков и вывесок администрации поселения» следующие изменения и дополнения:
           1.1. Раздел 9 приложения к постановлению читать в новой редакции согласно приложению 1 к данному постановлению.
           1.2. Приложение 4 к Положению о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов, бланков и вывесок администрации поселения читать в новой редакции согласно приложению 2 к данному постановлению.

           1.3. Приложение 5 к Положению о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов, бланков и вывесок администрации поселения читать в новой редакции согласно приложению 3 к данному постановлению.

           1.4. Дополнить приложения к Положению о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов, бланков и вывесок администрации поселения приложением 7 согласно приложению 4 к данному постановлению.
           2. Отделу обращения граждан и организационной работы администрации поселения (А.И. Водолазская) внести информационную справку в оригинал постановления от 12.05.2011 № 71.

          3. Отделу по социальной сфере и связям с общественностью управления делами администрации поселения (В.Н. Жуйкова) внести изменения и дополнения на сайте органов местного самоуправления поселения согласно п. 1 данного постановления.

         4. Данное постановление вступает в силу со дня подписания и распространяется на правоотношения, возникающие с 01.01.2012.

         5. Контроль за выполнением данного постановления возложить на управляющего делами администрации поселения М.А. Обрящикову.

Глава  администрации  поселения                                                        А.Б. Кудрик
                                                               Приложение 1 к постановлению

                                           от 05.12.2011 № 203
«9.  Использование бланков документов
  

9.1. В администрации поселения используются следующие виды бланков документов: 

общий бланк администрации поселения; 

бланк письма администрации поселения;

бланк письма главы администрации поселения; 

бланки конкретных видов документов – постановлений и распоряжений администрации поселения. 


9.2. Общий бланк администрации поселения используется для оформления различных видов документов, кроме писем. На общем бланке оформляются доверенности, справки и другие документы. Общий бланк администрации поселения подписывает глава администрации поселения либо лицо, исполняющее обязанности главы администрации поселения (приложение 4 к Положению).

9.3. Бланк письма администрации поселения используется для оформления писем, которые по своему содержанию затрагивают различные сферы деятельности администрации поселения и готовятся структурными подразделениями администрации поселения по всем рабочим вопросам, за исключением ответов на заявления (обращения) граждан, а также передачи другой подобной информации, которая подразумевает диалог непосредственно главы администрации поселения с адресатом. Бланк письма главы администрации поселения подписывает глава администрации поселения либо лицо, исполняющее обязанности главы администрации поселения. Допускается проставление второй подписи (в случае, если сотрудник официально наделен правом второй подписи). Образец бланка письма администрации указан в приложении 7 к Положению. 

          9.4. Бланк письма главы администрации поселения используется для оформления запросов, ответов на заявления (обращения) граждан и передачи другой подобной информации, которая подразумевает диалог непосредственно главы администрации поселения с адресатом. Бланк письма главы администрации поселения подписывает глава администрации поселения либо лицо, исполняющее обязанности главы администрации поселения (приложение 5 к Положению).

9.5. Бланки конкретных видов документов – постановления, распоряжения администрации поселения включают в себя реквизиты: 

герб городского поселения Излучинск; 

наименование субъекта Российской Федерации – Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область); 

Нижневартовский район;

наименование вида документа; 

дата документа; 

регистрация номера документа; 

место составления или издания документа, согласно образцам, указанным в приложении 6 к Положению. 


9.6. Кроме того, в делопроизводстве администрации поселения используются бланки других видов документов (командировочные удостоверения, листы согласования проектов документов и т.д.). 


9.7. Ответственность за использование бланков документов в администрации поселения возлагается на руководителей структурных подразделений, использующих бланки в работе.». 

  

                                                                Приложение 2 к постановлению

                                                                от 05.12.2011 № 203
                                                                «Приложение 4 к Положению

                                                                о порядке изготовления, использования,  

                                                                хранения и уничтожения печатей,
                                                                штампов, бланков и вывесок

                                                                администрации поселения
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИЗЛУЧИНСК

ул. Энергетиков, д. 6, пгт. Излучинск, Нижневартовский район, 

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, 628634

Тел./факс: (3466) 28-13-77,электронная почта:gp-izluchinsk.ru
ОКПО 79556657, ОГРН 1068603001202, ИНН/КПП 8620016710/862001001
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                                                                                                                               ». 

                                                                Приложение 3 к постановлению

                                                                от 05.12.2011 № 203
                                                                «Приложение 5 к Положению

                                                                о порядке изготовления, использования,  

                                                                хранения и уничтожения печатей,

                                                                штампов, бланков и вывесок

                                                                администрации поселения
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ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИЗЛУЧИНСК

ул. Энергетиков, д. 6, пгт. Излучинск, Нижневартовский район, 

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, 628634

Тел./факс: (3466) 28-13-77,электронная почта:gp-izluchinsk.ru
ОКПО 79556657, ОГРН 1068603001202, ИНН/КПП 8620016710/862001001
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                                                                                                                          ».

                                                                Приложение 4 к постановлению

                                                                от 05.12.2011 № 203
                                                                «Приложение 7 к Положению

                                                                о порядке изготовления, использования,  

                                                                хранения и уничтожения печатей,

                                                                штампов, бланков и вывесок

                                                                администрации поселения
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИЗЛУЧИНСК
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пгт. Излучинск
                                                                                                                               ».
