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Российская Федерация

Иркутская область

  АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
ОТ 20 ноября 2017 года № 218-ра
О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В РАСПОРЯЖЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОТ 30.09.2014 № 157-РА
В целях установления единого порядка учета, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов, факсимиле и бланков в Администрации Шелеховского муниципального района, руководствуясь ст. ст. 7, 37 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации», ст.ст. 30, 31, 34, 35 Устава Шелеховского района:
1. Внести в распоряжение Администрации Шелеховского муниципального района от 30.09.2014  № 157-ра «Об утверждении Порядка учета, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов, факсимиле и бланков в Администрации Шелеховского муниципального района» следующие изменения:

1) в Приложении 2:
      а) исключить из состава Комиссии по изъятию и уничтожению печатей, штампов, факсимиле в Администрации Шелеховского муниципального района Косарева Э.Ю.;

      б) включить в состав Комиссии по изъятию и уничтожению печатей, штампов, факсимиле в Администрации Шелеховского муниципального района Квятковскую Е.Ю. – заведующую хозяйственной службой;
 2) в части 2 Приложения 3:

а) в пункте 3 буквенное обозначение подпункта исключить;
б) пункт 5 изложить в следующей редакции:
«5) Отдел мобилизационной подготовки, ГО и ЧС:

а) Печать отдела





(Оттиск печати отдела мобилизационной подготовки, ГО и ЧС используется для заверки подписи начальника отдела мобилизационной подготовки, ГО и ЧС 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 района)
б) печать «Режимно-
секретного подразделения»

















в) печать «Для пакетов»







(Оттиск печати для пакетов отдела мобилизационной подготовки, ГО и ЧС используется при получении и отправке документов через спецсвязь, при конвертировании документов для отправки адресату);
г) Штампы
«Входящий №» (для регистрации 

входящей корреспонденции)
д) штампы «Инвентарный 
номер №» (используется для 
инвентарного хранения документов)

е) штамп «В данном деле №»
(используется при обработке 

документов для  инвентарного
 и архивного  хранения)

ж) штамп «Копия верна»
(используется для заверки копий 
документов)









 
з) штамп «Приложение к входящему» 

(используется к входящим документам) 


и) штамп «Для служебного 
пользования»  (используется
для документов РСП)



к) штамп «Вх. №» (используется
для регистрации  входящих документов)

л) штамп «Секретно»
(используется на конвертах)








м) штамп «Копия»
(используется для учета новых документов)



         
н) штамп с адресом


(для проставления адреса 
Администрации на конвертах)


о) штамп «Секретно»
(используется на документах)






 

п) штамп «Учет сверен»

(используется в журналах)







 
р) штамп 

(используется на документах программного
комплекса) 









 
с) штамп
(используется на рабочих тетрадях)
т) штамп

(используется для гашения грифа секретности)»



 
у) штамп (используется для
приложения к входящему)




 
ф) штамп 

(используется для нумерации, 

прошивания, скрепления
печатью РСП)














х) штамп

(используется для внесения
изменений в  постановления 
(распоряжения) Мэра Шелеховского 
муниципального района)

ц) штамп (используется
для регистрационных номеров)




    

ч) штамп

(используется для отмены
постановлений (распоряжений) Мэра 
Шелеховского муниципального района) 







     
ш) штамп (используется для 
регистрации выкоперовок)        







          











 »;
в) пункты 6 и 8 признать утратившими силу;
г) пункт 9 изложить в следующей редакции:
«9) Управление по вопросам социальной сферы:
а) Отдел по социальной поддержке населения:


Печать отдела






(Оттиск печати отдела по социальной поддержке населения используется для заверки подписи начальника отдела  на  справках, касающихся вопросов ведения учета граждан нуждающихся в жилых помещениях, направлениях на обеспечение бесплатными специальными молочными продуктами детского питания в МУП «Комбинат детского питания» и иных документах по вопросам компетенции отдела);

штамп «Копия верна»

(для заверки копий документов   

управления)          

б) Отдел по предоставлению гражданам субсидий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги:

Печать отдела









(Оттиск печати отдела по предоставлению гражданам субсидий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги используется для заверки подписи начальника отдела  на  справках, касающихся вопросов предоставления субсидий и иных документах по вопросам компетенции отдела);

в) Отдел по организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в Шелеховском районе:


Печать отдела



(Оттиск печати  комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  в Шелеховском районе используется для заверки подписи специалистов на справках и выписках из решений заседаний и иных документах по вопросам компетенции отдела);


штамп «Входящий №» 

(для проставления отметок на 

входящей корреспонденции,

поступившей в комиссию)







            »;
д) пункт 10 признать утратившим силу;
е) в пункте 11 цифровое обозначение подпункта исключить;
ж) дополнить пунктом 12 следующего содержания:

«12) Отдел жилищно коммунального хозяйства и экологии:

а) штамп «Входящий №»

(для проставления отметок на 
входящей корреспонденции и 
обращениях (заявлениях) граждан)








   


б) штамп «Копия верна»

(для заверки копий документов отдела)
в) штамп «Проверено»

(для проставления отметки о проверенных

специалистом документах)











            »;
3) Приложение 8 изложить в следующей редакции:
«Приложение 8 
к Порядку учета, использования, 
хранения и уничтожения печатей,

 штампов, факсимиле 

и бланков в Администрации Шелеховского 

муниципального района
Перечень ответственных лиц за  хранение и использование

 печатей и штампов

	№

п\п
	Наименование

структурного подразделения/
	Ответственное лицо
	Лицо, ответственное за хранение и использование печатей штампов,  в период временного отсутствия ответственного

	1.
	Отдел бухгалтерии: 
1) печать Администрации района

2) печать отдела бухгалтерии 


	Начальник отдела бухгалтерии – главный бухгалтер
	Начальник 

отдела  управления персоналом

Мэр района 

	2.
	Отдел по контролю и делопроизводству  
	Начальник

отдела


	Старший инспектор 

	3.
	Финансовое управление 
	Начальник управления
	Зам начальника управления – начальник отдела доходов

	4. 
	Управление образования, молодежной политики и спорта
	Начальник управления
	Зам начальника управления 

	5. 
	Отдел культуры 
	Начальник

отдела
	Консультант

отдела

	6.
	Управление по распоряжению муниципальным имуществом
	Начальник управления 
	Зам. начальника управления 

	7. 
	Отдел управления персоналом 
	Начальник

отдела


	Консультант

 отдела 

	8. 
	Архивный отдел
	Начальник

отдела
	Консультант

 отдела

	9.
	Отдел по развитию потребительского рынка
	Начальник отдела 
	Консультант отдела 

	10. 
	Отдел мобилизационной подготовки, ГО и ЧС
	Консультант

отдела
	Консультант

отдела

	11. 
	Отдел по работе с представительными органами
	Начальник

отдела
	Главный специалист 

	12. 
	Отдел по социальной поддержке населения Управления по вопросам социальной сферы
	Начальник

отдела
	Консультант

отдела

	13.
	Отдел по предоставлению гражданам субсидий по оплате за жилое помещение и жилищно-коммунальные услуги  Управления по вопросам социальной сферы
	Начальник

отдела
	Главный специалист

	14
	Отдел по организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  Управления по вопросам социальной сферы
	Начальник

отдела
	Ведущий специалист

	15
	Административная комиссия Шелеховского района
	Главный специалист отдела правового обеспечения правового управления – ответственный секретарь Административной комиссии
	Заместитель начальника Правового управления – начальник отдела нормативно-правового обеспечения

	16
	Отдел жилищно коммунального хозяйства и экологии
	Начальник отдела
	Консультант отдела













           ».
2. Распоряжение подлежит размещению на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Мэр Шелеховского 

муниципального района





М.Н. Модин
Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район











Отдел мобилизационной подготовки, ГО и ЧС





Администрация Шелеховского муниципального района





     


РСП





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Отдел мобилизационной подготовки, ГО и ЧС





Администрация Шелеховского муниципального района





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район








Для пакетов





 











Отдел мобилизационной подготовки, ГО и ЧС





Администрация Шелеховского муниципального района





Администрация Шелеховского муниципального района


Отдел МП, ГО и ЧС


РСП


Входящий №_________________


Листов основного документа_________


Листов приложений___________


«_____»_______________20____г.








Администрация Шелеховского муниципального района


Отдел МП, ГО и ЧС


РСП


Инвентарный  №_________________


Количество листов_______________


«_____»_______________20____г.








Администрация Шелеховского муниципального района


Отдел МП, ГО и ЧС


РСП


В данном деле №_____


« __________________________________


____________________________________»


пронумеровано, прошнуровано и скреплено печатью ______(_________ ______________________________)


__________документов на _________ 


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


Подпись_________________





КОПИЯ ВЕРНА


Подпись  ______________


от «____»__________20_г. №_____





Приложение к вх. №__  от «__»______20__г. 





Для служебного пользования





Вх. №__________


«____»________20__г. 





СЕКРЕТНО


конвертировал__________





СЕКРЕТНО


ЛИТЕР «М»


конвертировал__________





 КОПИЯ





Администрация Шелеховского муниципального района


Иркутская область


г.Шелехов, 666034, ул. Ленина, 15 





СЕКРЕТНО





Учет сверен





КПИС МПЭ рег. №____


«____»_________20____г.





СЕКРЕТНО


РАБОЧАЯ ТЕТРАДЬ


№___ от «___»_________ 20_____г.


Ф.И.О.  _______________________________


начата «___»__________________г.


окончена «__»_________________г.





ПОГАШЕНО 





Приложение к вх. №___


Количество листов ____


«___»_________20____г. 





Отдел МП, ГО и ЧС


Пронумеровано, прошнуровано и скреплено печатью РСП________  (_____________________________


_______________________) листов


Подпись______________________


«___»_________________ 20___г





  Внесены изменения. Основание постановление (распоряжение) 


Мэра Шелеховского муниципального района


от _________№_____________


Подпись___________________                     





P.№___________    





  Отменено. Основание:


 постановление (распоряжение)


Мэра Шелеховского муниципального района


от _________№_____________


Подпись___________________





Рег.№ _______________


 «___»_________20____г. 








Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Отдел по социальной поддержке населения управления по вопросам социальной сферы





Администрация Шелеховского муниципального района





КОПИЯ ВЕРНА Подпись_________________


«____»_____________20___г.








Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Отдел по предоставлению гражданам субсидий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги управления по вопросам социальной сферы





Администрация Шелеховского муниципального района





Российская Федерация * Иркутская область * Шелеховский район





Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав в Шелеховском районе





Администрация Шелеховского муниципального района





Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав в Шелеховском районе


«___»_______________________________


Входящий №________________________





Отдел жилищно коммунального хозяйства и экологии


«_____»_______________20____г.


Входящий №____________________


 








КОПИЯ ВЕРНА Подпись_________________


«____»_____________20___г





ПРОВЕРЕНО Подпись_________________


«____»_____________20___г








