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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	31.05.2012
	с.Подгорное
	№ 92


	О внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству в Администрации 

Подгорнского сельского поселения, утвержденную постановлением Администрации Подгорнского сельского поселения от 26.03.2010г. № 155 


По результатам рассмотрения протеста Прокуратуры Чаинского района от 05.04.2012г. № 25-2012,  руководствуясь ст. 54 Устава муниципального образования «Подгорнское сельское поселение», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Удовлетворить протест прокурора Чаинского района.

2. Внести в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Подгорнского сельского поселения, утвержденную постановлением Администрации Подгорнского сельского поселения  от 26.03.2010 № 155 следующие  изменения:

1) пункт 2.1. изложить в новой редакции:

«2.1. В соответствии с действующим законодательством об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Уставом  муниципального образования «Подгорнское сельское поселение», в Администрации Подгорнского сельского поселения Главой поселения издаются постановления и распоряжения администрации Подгорнского сельского поселения.»;

2) подпункт 4.1.1 пункта 4.1. изложить в новой редакции:

«4.1.1.  Глава поселения издает муниципальные правовые акты администрации Подгорнского сельского поселения в форме:

постановлений - по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации,

распоряжений - по вопросам организации работы администрации Подгорнского сельского поселения.

Правовые акты по вопросам, входящим в компетенцию администрации и Главы поселения, принимаются в форме постановлений и распоряжений администрации Подгорнского сельского поселения  и оформляются на специальных бланках по форме согласно приложению № 9 к настоящей Инструкции.

Распоряжения по личному составу печатаются на бланках унифицированных форм Т-1 - Т-11а.»;

    3) в подпункте  4.1.15. пункта 4.1.  слова «направляются в исполнительный орган государственной власти Томской области, уполномоченный Губернатором Томской области на организацию и ведение Регистра муниципальных нормативных правовых актов в Томской области» заменить на слова «направляются в структурное подразделение Администрации  Томской области, определенное Губернатором Томской области, выполняющие функции уполномоченного органа по ведению Регистра муниципальных нормативных правовых актов в Томской области.»

4) подпункт 5.6.5. пункта 5.6. после абзаца 1 дополнить абзацем следующего содержания:

« Прием обращений граждан в форме электронного документа организован посредством функционирования электронной почты (электронный адрес: podgorns@tomsk.gov.ru), позволяющей гражданину осуществлять заполнение реквизитов, необходимых для работы с обращением, и для направления ему ответа (по адресу электронной почты или почтовому адресу). Датой поступления обращения в форме электронного документа считается дата, указанная на регистрационном штампе администрации Подгорнского сельского поселения в журнале регистрации обращений граждан.

На правом поле первого листа обращения проставляется штамп регистрации с указанием даты поступления и регистрационного номера.»;

5) в подпункте 5.6.9.  пункта 5,6:

-  абзац 1 после слов « о рассмотрении писем» дополнить словами «(обращений, поступивших в форме электронного документа)»;

-  абзац 2 после слов «мотивированного письменного ответа» дополнить словами «(ответа в форме электронного документа по указанному в обращении адресу электронной почты)»;

-  абзац 3 после слов « письменный ответ» дополнить словами «(ответ в форме электронного документа по указанному заявителем адресу электронной почты);  

6) подпункт 5.6.10. пункта 5.6. после слов « письменные обращения» дополнить словами «( обращения, поступившие в форме электронного документа)»;

7) приложение № 8 к инструкции по  делопроизводству признать утратившим силу;

8) приложение № 9 к инструкции по делопроизводству изложить в новой редакции согласно приложению.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Подгорнского сельского поселения 
                             
В.И.Будаев

Приложение N 9

                                                                                                                                                 к Инструкции по делопроизводству

в администрации Подгорнского сельского поселения 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   _____________                                                        с.Подгорное                                                               N __

         (дата)

Заголовок

Глава Подгорнского сельского поселения                 Подпись                                               И.О.Фамилия

Бланк постановления

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

  _____________                                                         с.Подгорное                                                        N _

         (дата)

Заголовок

Глава Подгорнского сельского поселения                  Подпись                                         И.О.Фамилия

Бланк распоряжения
















