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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ВТОРОГО СОЗЫВА

МАЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАГАРИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

от 15.06.2011 года                                                                             № 18

Об установлении и порядке использования бланков Главы муниципального образования и Совета депутатов Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области

В соответствии с Уставом Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, п. 4.2. Положения «О гербе муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области», утверждённого решением Гагаринской районной Думы от 26.02.2010 №29, Совет депутатов Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области
РЕШИЛ:

1.
Установить следующие виды бланков Главы муниципального образования Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области и Совета депутатов Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области:

-бланк письма Главы муниципального образования Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (Приложение № 1);
-бланк постановления Главы муниципального образования Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области   (Приложение № 2);
-бланк распоряжения Главы муниципального образования Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области   (Приложение № 3);
-бланк решения Совета депутатов Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (Приложение № 4).

2. Утвердить Положение  «О порядке  использования  бланков Главы муниципального образования Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области и Совета депутатов Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (Приложение № 5).

3. Решение вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию.

Заместитель главы муниципального образования

Мальцевское сельское поселение
Гагаринского района Смоленской области                                       В.П. Фелнер
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от 15.06.2011 года № 18

Положение
о порядке использовании бланков Главы муниципального образования Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области и Совета депутатов Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

          В соответствии со ст. 33 Главы 6 Устава Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области настоящее положение определяет порядок использования бланков Главы муниципального образования Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области и Совета депутатов Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (далее – Бланки).

1. Общие положения

1.1. Бланки являются бланками строгой отчетности и изготавливаются методом электронного копирования по распоряжению Главы муниципального образования Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (далее – Глава муниципального образования).
2. Порядок работы

2.1.
После изготовления бланков  все они пересчитываются, на
оборотной стороне бланка в левой нижней части листа ставится штамп «Взято на контроль», на штампе ставится порядковый номер.
Нумерация штампов - сквозная, начало нумерации 1 января текущего года, окончание - 31 декабря текущего года.
2.2.
Пронумерованные бланки регистрируются в журнале «Бланки строгой отчетности».
2.3.
Бланки выдаются только по распоряжению Главы муниципального образования, о чем в журнале делается соответствующая запись. Получатель бланков ставит в журнале свою подпись.
2.4.
При использовании бланков лицо, их получившее, регистрирует бланки в специальном журнале, отдельном для каждого вида бланков, по форме:
	№№ п/п
	Дата
	№ бланка
	Краткое содержание документа
	Исполнитель

	
	
	
	
	


2.5. Бланки хранят в надежно запираемых и опечатываемых шкафах.

3. Ответственность

 3.1. Лицами, ответственным за сохранность бланков, являются:
· Глава муниципального образования;
· лицо, в обязанности которого входит осуществление делопроизводства в муниципальном образовании.
Все они несут персональную ответственность за сохранность бланков.
4. Списание испорченных и неизрасходованных бланков

 4.1. Испорченные и неизрасходованные по состоянию на 31 декабря т.г. бланки уничтожаются путем сжигания после составления акта о списании установленной формы (прилагается).
Акт об уничтожении утверждается Главой муниципального образования.
УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования

Мальцевского сельского поселения

Гагаринского района Смоленской области

__________________Фамилия И.О

«___»______________20__ г.

АКТ

о списании бланков строгой отчётности

Комиссией в составе: ____________________________________________________

составлен настоящий акт о списании и уничтожении бланков строгой отчётности за период с ______________ по _______________:

- бланки писем – №№ ___________________;

- бланки постановлений - №№ ____________;

- бланки распоряжений - №№ _____________;

- бланки решений Совета депутатов - №№ _______________ .

Вышеперечисленные бланки уничтожены.

Члены комиссии:  _______________________________ (подписи)
