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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ХИЛОКСКОЕ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15 апреля 2019г.                       
                                          № 119
г. Хилок

Об утверждении положения о печатях, штампах
и бланках административной комиссии городского поселения «Хилокское»
Руководствуясь Законом Забайкальского края от 04.06.2009 N 191- "Об организации деятельности административных комиссий и о наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, городских округов, отдельных поселений государственным полномочием по созданию административных комиссий в Забайкальском крае" в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 34 Устава городского поселения «Хилокское» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о печатях, штампах и бланках административной комиссии городского поселения «Хилокское» согласно приложению к настоявшему постановлению.

2. Решение вступает в силу со дня,  его подписания.


Глава городского поселения «Хилокское»                                  В.А. Кудрик  
                           УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением администрации городского поселения «Хилокское»

№ ______ от «_____» __________________ 2019г.

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПЕЧАТЯХ, ШТАМПАХ И БЛАНКАХ АДМИНИСТАРАТИВНОЙ КОМИССИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ХИЛОКСКОЕ»
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом Забайкальского края от 04.06.2009 N 191- "Об организации деятельности административных комиссий и о наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, городских округов, отдельных поселений государственным полномочием по созданию административных комиссий в Забайкальском крае" и определяет порядок изготовления, использования, хранения, а также описание печатей, штампов и бланков административной комиссии городского поселения «Хилокское» (далее – административная комиссия).
1.2. Организация изготовления печатей, штампов и бланков административной комиссии осуществляется администрацией городского поселения «Хилокское».
1.3.  Администрация городского поселения «Хилокское» выдает и ведет учет печатей, штампов и бланков административной комиссии.
1.4. Председатель административной комиссии городского поселения «Хилокское» несет ответственность и осуществляет контроль за хранением и использованием печатей, штампов и бланков административной комиссии. 

1.5. Использование печатей, штампов и бланков административной комиссии осуществляется исключительно для деятельности административной комиссии.


1.6. Печати, штампы и бланки административной комиссии должны храниться в соответствии с действующим законодательством.


1.7. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати, штампы административных комиссий подлежат возврату в администрацию городского поселения «Хилокское» для уничтожения в установленном порядке.

2. Печать административной комиссии городского поселения «Хилокское»
2.1. При оформлении постановлений административной комиссии используется простая мастичная печать.

2.2. Печать имеет форму круга диаметром 40 мм. Печать окаймлена правильным кругом диаметром 25-30 мм. Текст по кругу: «Российская Федерация, Забайкальский край, г. Хилокск Текст в центре: Административная комиссия городского поселения «Хилокское».


2.3. Оттиск печати является реквизитом документа, свидетельствующий о его подлинности.


2.4. Оттиск печати проставляется на постановлениях административной комиссии, при этом оттиск печати должен захватывать часть наименования должности, подписавшего постановление.

3. Штампы административной комиссии
3.1. Штамп административной комиссии (далее – штамп)  - это штамп прямоугольной формы со сторонами размером 20 на 40 мм.

3.2. Образец штампа входящих документов.

	Административная комиссия  городского

поселения «Хилокское»

Входящий N ________________

"___" _____________ 20__ г.




3.4. Образец штампа для исходящих документов.

	Административная комиссия  городского

поселения «Хилокское»

Исходящий N ________________

"___" _____________ 20__ г.




4. Бланк административной комиссии
4.1. Описание  бланка.

Формат бланка – А4 (210 х 297).

Вариант расположения реквизитов – угловой, центральный.

Перечень реквизитов, печатаемых типографическим способом:

- герб муниципального образования или на верхнем поле по центру штампа размером 15 х 17 мм;
- полное или сокращенное наименование  муниципального образования в соответствии  Уставом муниципального образования;
- справочные данные об административной комиссии: индекс предписания связи, адрес, номер телефона и факса, адрес электронной почты;

- дата и регистрационный номер документа;

- ссылка на регистрационный номер и дату документа.

4.1. Образец бланка.

	Герб

муниципального образования




АДМИНИСТРАТИВНАЯ КОМИССИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ХИЛОКСКОЕ»
673210 г. Хилок, ул. Калинина, 1, офис. 83

тел./факс ___________________
E-mail: _____________________
Исх. № _______                                                                     от   «_____» __________ 20__г.
