[image: image1.wmf]8

[image: image2.wmf]Российская Федерация

Иркутская область

ШЕЛЕХОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

М Э Р

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 22 сентября 2006 года № 227-р

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О ПОРЯДКЕ

ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ И БЛАНКОВ

В АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

В целях упорядочения изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов и бланков в Администрации Шелеховского муниципального района, руководствуясь ст.ст.6, 30, 31 Устава Шелеховского района,

1.  Утвердить Положение о порядке использования печатей, штампов и бланков в Администрации Шелеховского муниципального района (далее – Положение) (Приложение № 1).

2. Утвердить состав Комиссии по изъятию и уничтожению печатей и штампов в составе согласно Приложению № 2.

3. Утвердить эскизы печатей и штампов Администрации Шелеховского муниципального района и ее структурных подразделений, образец бланка Администрации Шелеховского муниципального района (Приложение №3).

4. Руководителям структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района:

4.1. Обеспечить исполнение требований, установленных Положением.

4.2. Исключить несанкционированное использование печатей, не отвечающих требованиям Положения.

4.3. В срок до 29 сентября 2006 г. осуществить передачу печатей и штампов, не отвечающих требованиям Положения, в Комиссию по изъятию и уничтожению печатей и штампов.

5. Руководителям структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района, наделенных правами юридического лица, обеспечить изготовление печатей, штампов и бланков в соответствии с Положением.

6. Руководителям структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района, не наделенных правами юридического лица, обеспечить изготовление штампов и бланков в соответствии с Положением.

7. Административно-хозяйственному отделу Администрации Шелеховского муниципального района (Бахирев В.П.) обеспечивать:

7.1. Изготовление печатей и штампов структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района, не наделенных правами юридического лица.

7.2. Уничтожение печатей и штампов согласно решениям Комиссии по изъятию и уничтожению печатей и штампов.

8. Комиссии по изъятию и уничтожению печатей и штампов обеспечить изъятие печатей и штампов, не отвечающих требованиям Положения, и их уничтожение в установленном порядке.

9. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Мэр

Ю.А. Сюсин

Приложение № 1

к распоряжению Мэра Шелеховского муниципального района

от 22 сентября 2006 года № 227-р

Положение

о порядке использования печатей, штампов и бланков

в Администрации Шелеховского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях обеспечения учета, хранения и использования печатей, штампов и бланков в Администрации Шелеховского муниципального района (далее – Администрация), исключающих их несанкционированное использование, порчу и утрату.

1.2. В настоящем Положении используются следующие понятия:

1.2.1. Печать - устройство, содержащее клише печати для нанесения оттиска на бумагу.

1.2.2. Клише печати – элемент печати, содержащий зеркальное отображение оттиска печати. 

1.2.3.Оттиск – изображение клише печати на бумаге.

1.2.4. Печать Администрации -  печать, имеющая в центре клише печати зеркальное отображение герба Российской Федерации с указанием следующей информации:

· «Российская Федерация»;

· «Иркутская область»;

· «Шелеховский район»;

· «Администрация Шелеховского муниципального района».

1.2.5. Печать структурного подразделения Администрации - печать, имеющая в центре клише печати зеркальное отображение герба Шелеховского района (далее – район) с указанием информации, предусмотренной п.1.2.4. настоящего Положения, и наименования структурного подразделения Администрации в именительном падеже, соответствующее наименованию, установленному в положении о структурном подразделении Администрации. 

1.2.6. Бланк Администрации - это чистый лист бумаги, предназначенный для составления официальных документов Мэра района, Администрации района с изображением герба района и указанием следующей информации (по центру):

· «Российская Федерация»;

· «Иркутская область»;

· «Шелеховский район»;

· «Администрация Шелеховского муниципального района»;

· реквизиты Администрации (полный почтовый адрес, телефон, факс, E-mail), исходящий и входящий номер, дата документа – в первом столбце таблицы (таблица оформляется скрытым (невидимым) способом и состоит из двух столбцов).

1.2.7. Бланк структурного подразделения Администрации – это бланк производный от бланка Администрации, который содержит под словами «Администрация Шелеховского муниципального района» наименование структурного подразделения Администрации в именительном падеже, соответствующее наименованию, установленному в положении о структурном подразделении.

1.2.8. Штамп - разновидность печати, отличающаяся по форме и назначению. Он имеет, как правило, прямоугольную форму, проставляется в верхнем левом углу документа (на входящей документации - в нижнем правом углу) и содержит информацию о наименовании Администрации, ее структурном подразделении, от которого исходит, либо в который поступает  документ, его номер и дату, а также может содержать иную вспомогательную информацию.

1.2.9. Комиссия по изъятию и уничтожению печатей и штампов – орган, создаваемый Мэром Шелеховского муниципального района (далее – Мэр) при Администрации, в составе не менее трех человек для изъятия и уничтожения печатей и штампов, не отвечающих требованиям настоящего Положения, а также проведения проверок наличия, порядка хранения печатей и штампов (далее – Комиссия).

1.3. Правом иметь печати и бланки с отображением герба района обладают только те структурные подразделения Администрации, которые наделены правами юридического лица.

Структурные подразделения Администрации, не наделенные правами юридического лица, вправе иметь бланки без отображения герба района.

Структурные подразделения Администрации, не наделенные правами юридического лица, используют бланки для оформления служебной корреспонденции во взаимоотношениях с другими структурными подразделениями Администрации. 

1.4. Необходимость изготовления и порядок использования штампов с факсимильным воспроизведением подписи Мэра, заместителей главы администрации определяется Мэром района.

1.5. Изготовление печатей и штампов  должно осуществляться полиграфической или штемпельно-граверной организацией, имеющей право на изготовление печатей.

1.6. Печати и штампы Администрации и структурных подразделений Администрации изготавливаются в одном экземпляре.  

1.7. Изготовление дубликата печатей и штампов допускается только в случае их утраты, порчи или износа по распоряжению Мэра.

1.8. Изъятие печатей возможно лишь в случаях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и района.

2. Порядок использования печатей и штампов

2.1. Оттиск печати Администрации проставляется на документах при наличии подписи Мэра, заместителей главы администрации, а также для удостоверения подписи должностного лица, имеющего право действовать от имени Администрации, и на документах, требующих на основании действующего законодательства Российской Федерации и нормативных правовых актов района наличия оттиска печати Администрации.

2.2. Оттиск печатей структурных подразделений Администрации, наделенных правом юридического лица, проставляются только на документах данных подразделений, а также для удостоверения подписей руководителей данных подразделений или их заместителей.

2.3. Оттиски печатей структурных подразделений Администрации, не наделенных правом юридического лица, проставляются согласно Приложению №3 к постановлению Мэра от «___»___________2006г. №_____ «Об утверждении Положения о порядке использования печатей, штампов и бланков в Администрации Шелеховского муниципального района».

2.4. Штампы проставляются на входящей, исходящей документации, конвертах, справках, иных информационных документах, а также в случае заверения копий документов, включения информации о внесении изменений,  признании утратившим силу и опубликовании правовых актов Мэра и Думы Шелеховского муниципального района.

2.5. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи Мэра проставляются по распоряжению Мэра, заместителя главы администрации-руководителя аппарата. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи не допускается использовать на доверенностях, платежных документах, других документах, имеющих финансовые последствия.

2.6. Проставление печатей и штампов Администрации и структурных подразделений Администрации допускается только в присутствии ответственного лица за их хранение и использование.

2.7. При удостоверении подписи должностного лица печатью, ее оттиск должен захватывать часть слов в наименовании и подписи должностного лица, подписавшего документ.

2.8. Передача печатей и штампов посторонним лицам, вынос печатей и штампов за пределы здания Администрации, ее структурных подразделений, расположенных вне здания Администрации, не допускается.

2.9. По каждому факту утраты печатей и штампов проводится служебное расследование, материалы которого служат основанием для привлечения виновных к ответственности и списания с учета утраченных печатей.
2.10. Отдел по экологии и природопользованию Администрации:

2.10.1. Печать: 





Оттиск печати отдела по  экологии и природопользованию используется для заверки подписи начальника отдела  на актах выбора земельных участков, актах  предварительного согласования мест размещения объектов, землеустроительных делах, градостроительных планах, справках и иных документах по вопросам компетенции отдела.

3. Лица, ответственные за хранение и использование

печатей и штампов

3.1. В целях обеспечения надлежащего хранения и использования печатей и штампов назначаются лица, ответственные за их хранение и использование (далее – ответственные лица).

3.2. В должностные обязанности ответственных лиц входит обеспечение надлежащего хранения и использования вверенных им печатей и штампов.

3.3. Временная передача печати и штампов от одного ответственного лица другому осуществляется (в связи с болезнью, убытием в командировку, уходом в отпуск и др.) под расписку.

При увольнении ответственного должностного лица, переводе на иную должность (работу) печать и штампы передаются другому работнику.

3.4. Лицом, ответственным за хранение и использование печати Администрации и штампа с факсимильным воспроизведением подписи Мэра является заместитель главы администрации - руководитель аппарата. 

3.5. Лицом, ответственным за хранение и использование штампов Администрации является начальник отдела по контролю и делопроизводству Администрации.

3.6. Лицами, ответственными за хранение и использование печатей и штампов структурных подразделений Администрации, являются руководители соответствующих подразделений или их заместители.

3.7. Печати и штампы хранятся в помещениях, оснащенных сейфами и металлическими ящиками, исключающих доступ посторонних лиц.

3.8. Проверка наличия, порядка хранения печатей проводится Комиссией не реже одного раза в год.

4. Уничтожение печатей и штампов

4.1. Печати и штампы уничтожаются по акту в случаях:

· износа или порчи (повреждения);

· переименования (реорганизации) Администрации, ее структурного подразделения.

4.2. Печати и штампы, пришедшие в негодность, а также с наименованием Администрации, ее структурных подразделений, подлежащим переименованию (реорганизации), передаются в Комиссию и уничтожаются по акту.

По факту передачи или уничтожения печатей и штампов в журналах учета Администрации, ее структурных подразделений и Комиссии проставляются соответствующие отметки.

4.3. Уничтожение мастичных печатей производится путем сжигания (измельчения), металлических – путем спиливания (уничтожения другим способом) всего текста.

5.  Ответственность

5.1. Неправомерное использование печатей и штампов, равно как и использование печатей и штампов не предусмотренных настоящим Положением, при осуществлении Администрацией или ее структурных подразделений юридически значимых действий, влечет недействительность документа с оттиском такой печати и ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации и правовыми актами района.

5.2. За нарушение правил учета, хранения и использования печатей и штампов определяемых настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами, регламентирующими такие правила, виновное лицо привлекается к дисциплинарной, административной, а также уголовной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и правовыми актами района. 

Заместитель главы администрации -

руководитель  аппарата

С.М.Пархамович 

Приложение № 2

к распоряжению Мэра Шелеховского муниципального района

от 22 сентября 2006 года № 227-р

Состав Комиссии по изъятию и уничтожению печатей и штампов

	
	
	
	

	1.
	Пархамович С.М.
	-
	заместитель Мэра района по правовой и административной работе

	
	
	
	 (председатель комиссии);

	2.
	Бахирев В.П.
	-
	начальник административно-хозяйственного отдела

	
	
	
	Администрации Шелеховского муниципального

	
	
	
	района (заместитель председателя комиссии);

	3.
	Котовщикова Н.В.
	-
	начальник отдела по контролю и делопроизводству

	
	
	
	Администрации Шелеховского муниципального района  (секретарь комиссии);

	
	Члены комиссии:
	
	

	
	
	
	

	4.
	Борисова Н.С. 
	-
	начальник отдела бухгалтерии Администрации Шелеховского муниципального района – главный бухгалтер;

	5. 
	Леонова А.Н.
	-
	начальник отдела управления персоналом

	
	
	
	Администрации Шелеховского муниципального

	
	
	
	района;

	6.
	Аргузов В.С.
	-
	начальник отдела информационных технологий Администрации Шелеховского муниципального района.

	
	
	
	


Заместитель главы администрации –

руководитель аппарата

С.М. Пархамович
Приложение № 3

к распоряжению Мэра Шелеховского муниципального района

от 22 сентября 2006 года № 227-р

Эскизы печатей и штампов Администрации Шелеховского муниципального района и ее структурных подразделений, образец бланка Администрации Шелеховского муниципального района
1. Эскизы печатей и штампов Администрации Шелеховского муниципального района (далее – Администрация) и ее структурных подразделений, наделенных правами юридического лица:

1.1. Администрация:

1.1.1. Печати:

- Администрации





- Для документов

Оттиск печати для документов используются для удостоверения копий документов Администрации и в иных случаях реализации отделом по контролю и делопроизводству своих функций.

1.1.2. Штампы:

 - «копия верна»






(для удостоверения копий  постановлений 

и распоряжений Мэра Шелеховского 

муниципального района (далее – Мэр):

- «копия верна»

(для удостоверения копий  постановлений 

и распоряжений Мэра, распоряжений 

заместителей главы администрации 

начальником отдела по контролю и 

делопроизводству Администрации):

- «копия верна»

(для удостоверения копий  постановлений 

и распоряжений Мэра, распоряжений 

заместителей главы администрации 

главным специалистом отдела по контролю 

и делопроизводству Администрации):

- штамп с адресом


(для проставления адреса Администрации

на конвертах, путевых листах):

- штамп входящий

(для проставления отметок на входящей 

корреспонденции и обращениях 

(заявлениях) граждан):

- штамп для справок

(проставляется на справках о заработной  

плате сотрудников Администрации):


- внесены изменения в распоряжения 

и постановления Мэра:

- признано утратившим силу;

- опубликовано:

- Контроль

(для проставления отметок на входящей 

документации и обращениях (заявлениях) 

граждан, поставленных на особый контроль.

1.2. Финансовое управление Администрации:

1.2.1. Печати:

- управления:




1.2.2. Штампы:

- финансовое управление 

Администрации: 

1.3. Отдел образования Администрации:

1.3.1. Печати:

-  Отдела:



- Отдела кадров:




1.3.2. Штампы:

- копия верна;

- угловой штамп.

1.4. Отдел культуры Администрации:

1.4.1. Печати:

- отдела:




1.4.2. Штампы:

- входящий:

- копия верна:

1.5. Отдел по физической культуре, спорту, молодежной политике и туризму Администрации:

1.5.1. Печать:






1.5.2. Штамп:

1.6. Управление по распоряжению муниципальным имуществом:

Печать:






2. Эскизы печатей и штампов структурных подразделений Администрации, не наделенных правами юридического лица:
2.1.  Отдел  управления персоналом Администрации:

2.1.1. Печать:






2.1.2. Штамп:

Оттиск печати отдела управления персоналом Администрации и штамп «копия верна» используются для удостоверения:

-    копий распоряжений Мэра по кадровым вопросам;

-    справок с места работы;

· копий трудовых книжек;

· записей в трудовых книжках работников.

2.2. Архивный отдел Администрации:

2.2.1. Печать:






Оттиск печати архивного отдела Администрации используется для заверения подписи должностных лиц на архивных справках, архивных копиях документов, выдаваемых гражданам и представителям организаций при исполнении запросов социально-правового и тематического характера. 

2.2.2. Штампы:

- угловой штамп 

(проставляется на архивных копиях 

документов и письмах);

- Штампы «Архивная копия верна» и 

«Архивная копия» 

(проставляется на архивных копиях).


2.3. Отдел бухгалтерии Администрации:

Печать:


Оттиск печати отдела бухгалтерии Администрации для финансово-хозяйственных операций проставляется на следующие документы:

· доверенности на получение товарно-материальных ценностей;

· поручения (банковские, платежные, на получение денежных средств в банке и т.д.);

· реестры (чеков, бюджетных поручений, перечисления денежных средств, представляемых в банк и учреждения казначейства и т.д.);

· бухгалтерские и статистические отчеты;

·  сметы расходов;

· справки (лимитные, о выплатах из заработной платы, использовании бюджетных ассигнований, о начисленной и причитающейся заработной плате и т.д.);

· уведомления о бюджетных ассигнованиях, о лимитах бюджетных обязательств;

· иные документы, относящиеся к финансово-хозяйственной деятельности, в случаях предусмотренных нормативными правовыми актами действующего законодательства Российской Федерации и муниципальными правовыми актами района.

2.4. Отдел по развитию потребительского рынка Администрации:




Оттиск печати отдела потребительского рынка Администрации проставляется на Удостоверения на места торговли и услуг.

2.5. Отдел опеки, попечительства и социальной поддержки населения Администрации:

Печать: 


Печать отдела опеки, попечительства и социальной поддержки населения Администрации используется на основании распоряжения Мэра.

2.6. Отдел мобилизационной подготовки Администрации:

2.6.1. Печати:

- отдела:




Оттиск печати отдела мобилизационной подготовки Администрации используется для:

· заверки подписи начальника отдела мобилизационной подготовки: на копиях писем отдела, на выписках из постановлений суженного заседания (как секретаря заседания), на документах разработанных согласно методическим пособиям;

· заверки подписи секретаря комиссии по бронированию граждан, пребывающих в запасе Шелеховского муниципального района;

· заверки подписей исполнителей документов согласно номенклатуре лиц допущенных к государственной тайне по Администрации Шелеховского муниципального района.

- Режимно-секретного 

органа (далее - РСО): 




Оттиск печати РСО отдела мобилизационной подготовки Администрации используется согласно Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации:

· для заверки всех копий и выписок из документов;

· для архивирования документов;

· для заверки подписи заведующего РСО.

- для пакетов:






Оттиск печати для пакетов отдела мобилизационной подготовки Администрации используется:

· при получении и отправке документов через спецсвязь;

· при конвертировании документов для отправки адресату.

2.6.2. Штампы:

- входящий (для регистрации и 

входящей корреспонденции):


- Приложение к входящему:

- инвентарный номер: 

(используется для инвентарного  хранения 

документов)

- в данном деле:

(используется при обработке документов 

для инвентарного и архивного хранения)

- копия верна:

(используется для заверки копий 

документов).

2.7. Отдел по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Администрации (далее – отдел по делам ГО и ЧС):

2.7.1. Печать:



Оттиск печати отдела ГО и ЧС используется для заверки подписи начальника отдела по делам ГО и ЧС при согласовании, утверждении документов по гражданской обороне, документов антитеррористической направленности организаций Шелеховского района.

2.7.2. Штамп:

(используется для регистрации входящих 

документов).

2.8. Отдел по работе с представительными органами власти Администрации:

Штампы:

- копия верна:

(используется для заверки копии 

решений Думы Шелеховского 

муниципального района,

предоставляемые в соответствии с 

запросами структурных подразделений 

Администрации и запросами граждан);

- внесены изменения

(отмечаются решения Думы 

Шелеховского муниципального района,

в которые внесены изменения и 

дополнения);


- опубликовано

(отмечаются решения Думы 

Шелеховского муниципального района, 

опубликованные в газете «Шелеховский 

вестник»).

2.9. Отдел по градостроительной деятельности Администрации:

2.9.1. Печать:


Оттиск печати отдела по градостроительной деятельности Администрации используется для заверки подписи начальника отдела на актах выбора площадок, градостроительных планах, земельных делах, справках и иных документах.

Оттиск печати отдела по  градостроительной деятельности используется для заверки подписи начальника отдела  на актах выбора земельных участков,  актах  предварительного согласования мест размещения объектов, землеустроительных делах, градостроительных планах, справках и иных документах по вопросам компетенции отдела.

2.9.2. Штампы:

- Службы информационных систем 

обеспечения градостроительной 

деятельности:

Штамп службы информационных систем обеспечения градостроительной  деятельности Администрации используется для заверения справок  об архивной информации, законченных производством документов, схем, карт материалов выполненных службой, на земельных делах и других документах прошедших проверку в отделе и внесенных в информационную базу данных.

- «Инвентарный номер»:

Штамп «Инвентарный номер» отдела по градостроительной деятельности Администрации проставляется на сформированных папках с документами; картматериалах, схемах хранящихся в архиве отдела по градостроительной деятельности Администрации.

- «Копия верна»:

Штамп «Копия верна» отдела по градостроительной деятельности Администрации используется для заверки копий поступающих правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, формирующие архивные дела; заверки копии архивных документов, предоставляемых по запросам физических и юридических лиц.

- «Входящий №»: 

Штамп «Входящий №» отдела по градостроительной деятельности Администрации проставляется на поступающей в отдел корреспонденции, обрабатываемой службой информационных систем обеспечения градостроительной деятельности.

- «Исходящий №»:
Штамп «Исходящий №» отдела по градостроительной деятельности Администрации проставляется на документы, предоставляемые по запросам физических и юридических лиц, выполненных не на бланке отдела: схемы, выкопировки из графических документов и т.д.

3. Бланк Администрации:

Российская Федерация

Иркутская область

ШЕЛЕХОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


	666034,  г. Шелехов, ул. Ленина, д. 15 

тел.   (39510) 4-13-35 

факс. (39510) 4-12-43

E-mail: adm@sheladm.ru
От _________________ № _________

На № _____ от __________________ 


	


Заместитель главы администрации-

руководитель аппарата 

С.М. Пархамович

ИДЕНТИФИКАТОР





Администрация Шелеховского муниципального района * ОГРН





Герб Российской Федерации





ИНН (вокруг Герба Российской Федерации)








Администрация Шелеховского муниципального района








 Для документов





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Копия верна


подпись___________





Копия верна: подлинник хранится в деле Администрации Шелеховского муниципального района 


Начальник отдела  _____________


по контролю и делопроизводству 


«___»___________20__г. ___________ 


			         подпись





Копия верна: подлинник хранится в деле Администрации Шелеховского муниципального района 


Гл. специалист отдела  _____________


по контролю и делопроизводству 


«___»___________20__г. ___________ 


			         подпись








Администрация Шелеховского муниципального района


Ул.Ленина, 15, г.Шелехов, 666034





Администрация Шелеховского муниципального района


«___»___________________


Входящий №______________





Российская Федерация 


Иркутская область


Администрация Шелеховского муниципального района


«____»_____________________


№_______________________ Шелеховский район





Внесены изменения (дополнения) постановлением (распоряжением) Мэра


от «____»_________ 200__г.  № _______


подпись___________________________





Признано утратившим силу 


постановлением (распоряжением) Мэра


от «____»_________ 200__г.  № _______


подпись___________________________





Опубликовано 


в газете «Шелеховский Вестник»


от «____»_____ 200__г.  № _____


подпись_____________________ 





Контроль 





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Герб Шелеховского района


Финансовое управление





Администрация Шелеховского муниципального района





ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Герб Шелеховского района


Отдел образования








Администрация Шелеховского муниципального района














Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





ОТДЕЛ 


КАДРОВ








Отдел образования  Администрации Шелеховского муниципального района





КОПИЯ ВЕРНА











Российская Федерация 


Иркутская область


Шелеховский район


Администрация Шелеховского муниципального района


ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ


№_______________


«____»_______________20___г.


Р/сч.________________________


Г. Шелехов, ул. Невского, 41





г.Шелехов, ул.Невского, 41





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Герб Шелеховского района


Отдел культуры








Администрация Шелеховского муниципального района














Администрация Шелеховского муниципального района


Отдел культуры


Входящий №____________________


Листов основного документа______


Листов приложений______________


«_____»_______________20____г.








Копия   верна:   подлинник    хранится  в   деле   Администрации


Шелеховского муниципального района


Начальник отдела культуры __________________________________


 «_____»_______20____г. ________                                                                   


                                            подпись











Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Герб Шелеховского района 


Отдел по физической культуре, спорту, молодежной политике и туризму 





Администрация Шелеховского муниципального района





Российская Федерация 


Иркутская область


Шелеховский район


Администрация Шелеховского муниципального района


Отдел по физической культуре, спорту, молодежной политике и туризму


«____»_______________20___г.


г.Шелехов, квартал 20, стадион «Строитель»





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Администрация Шелеховского муниципального района 





Управление по распоряжению муниципальным  имуществом


ОГРН 1033802255409 * 


ИНН 382105205





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Отдел управления персоналом





Администрация Шелеховского муниципального района





КОПИЯ ВЕРНА








Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Архивный отдел





Администрация Шелеховского муниципального района





Администрация Шелеховского муниципального района


АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ


Култукский тракт №10, г.Шелехов, Иркутская область, 666034





Исходящий №________________





АРХИВНАЯ КОПИЯ ВЕРНА








Администрация Шелеховского муниципального района


Архивный отдел


АРХИВНАЯ КОПИЯ 





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Бухгалтерия





Администрация Шелеховского муниципального района











Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Отдел по развитию потребительского рынка 





Администрация Шелеховского муниципального района





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Отдел опеки, попечительства и социальной поддержки населения











Администрация Шелеховского муниципального района





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район











Отдел мобилизационной подготовки





Администрация Шелеховского муниципального района





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





     


РСО





Отдел мобилизационной подготовки





Администрация Шелеховского муниципального района





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район








Для пакетов





 











Отдел мобилизационной подготовки





Администрация Шелеховского муниципального района





Администрация Шелеховского муниципального района


Отдел МП


РСО


Входящий №_________________


Листов основного документа_________


Листов приложений___________


«_____»_______________20____г.








Администрация Шелеховского муниципального района


Отдел МП


РСО


Приложение к входящему  №______





Количество  листов______________





«_____»_______________20____г.








Администрация Шелеховского муниципального района


Отдел МП


РСО


Инвентарный  №_________________





Количество листов_______________


«_____»_______________20____г.








Администрация Шелеховского муниципального района


Отдел МП


В данном деле №_____


« __________________________________


____________________________________»


пронумеровано, прошнуровано и скреплено печатью ______(_________ ______________________________)


__________документов на _________ (______________________________________


_______________________________) листах и внутренняя опись на _________________ (_______________________________) листах


Заведующий РСО_____________


«_____»_________________20___г





КОПИЯ ВЕРНА


Заведующий РСО ______________


От «___»__________200_г. №_____





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район











Администрация Шелеховского муниципального района





Отдел по делам ГО и ЧС





Отдел по ГО и  ЧС


Вх. № ______________


«___»__________200_г. 





Копия   верна:   подлинник  хранится


в   деле   администрации 


Шелеховского муниципального района


Начальник отдела  _________________


по  работе с представительными органами власти


 «_____»_______20____г. ___________                                                                   


                                                  подпись





Внесены изменения (дополнения) 


Решением Думы


от «____»_________ 200__г.  № _______


подпись___________________________





Опубликовано 


в газете «Шелеховский Вестник»


от «____»_____ 200__г.  № _____


подпись_____________________ 





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район











Отдел по градостроительной деятельности





Администрация Шелеховского муниципального района





Администрация 


Шелеховского муниципального района


Отдел по градостроительной деятельности 





Информационные системы


обеспечения 


градостроительной деятельности





Администрация 


Шелеховского муниципального района





Информационные системы 


обеспечения 


градостроительной деятельности


Инвентарный №________________________


Дата «_____»_________________  ________





Администрация 


Шелеховского муниципального района


Информационные системы 


обеспечения 


градостроительной деятельности


КОПИЯ ВЕРНА


Дата «_____»_________________  ________





Администрация 


Шелеховского муниципального района


Информационные системы 


обеспечения 


градостроительной деятельности


Входящий №__________________________


Дата «_____»_________________  ________





Администрация 


Шелеховского муниципального района


Информационные системы 


обеспечения 


градостроительной деятельности





Исходящий №__________________________


Дата «_____»_________________  ________





�





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Отдел по экологии и


природопользованию





Администрация Шелеховского муниципального района








