АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОЛНЕЧНЫЙ
Сургутского района
Ханты – Мансийского округа – Югры


РАСПОРЯЖЕНИЕ

«14» октября 2014 года                                                                                               № 107


	О внесении изменений в распоряжение администрации с.п. Солнечный от 12.05.2014 № 51 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации сельского поселения Солнечный»
	




	В целях приведения настоящего правового акта в соответствие с муниципальным законодательством внести в распоряжение администрации с.п. Солнечный от 12.05.2014 № 51 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации сельского поселения Солнечный» следующие изменения:
	1. п. 4.2.9. раздела 4 изложить в следующей редакции:
[bookmark: sub_1279]«4.2.9.Телефонограмма включает следующие реквизиты: наименование организации, вид документа, дата, номер, место составления, адресат, текст, подпись, отметка о времени передачи и приема и указание должностей, фамилий и инициалов, принявших и передавших телефонограмму.
Телефонограмма составляется в одном экземпляре, подписывается руководителем или непосредственным исполнителем. Текст телефонограммы не должен включать более 50 слов. Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то прилагается список учреждений адресатов и номеров телефонов.».
2. п. 5.4. раздела 5 изложить в следующей редакции:
«5.4. В документах-ответах указываются номер и дата документа, на который даётся ответ. Под датой указываются входящие и исходящие номера документов, а так же их дата (приложение 6 к настоящей инструкции).
3. Приложение 6 к инструкции изложить в редакции согласно приложению к настоящему распоряжению.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами администрации с.п. Солнечный.



Глава сельского поселения Солнечный                                                         И.В. Наумов  

	
	Приложение 6 к Инструкции



АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОЛНЕЧНЫЙ
Сургутского района
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ул. Сибирская, д. 5а, пос. Солнечный, Сургутский район, Тюменская область, Ханты-Мансийский
автономный   округ – Югра, 628452.  Тел.: (3462)  74-20-13.  Факс: (3462)  28-01-61 E-mail: admsolnechniy_ad@mail.ru ______________________________________________________________________________________________________  
«___» марта 2014 г. 		           	                                                                                          № исх. ____
исх. от ________№ ______
вх. от ________№ _______
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