РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ»

РАСПОРЯЖЕНИЕ


От «05» декабря 2024 года        №471

Об утверждении формы бланков администрации и структурных подразделений администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» 

Руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 №131-ФЗ, Уставом муниципального образования «Светлогорский городской округ», Решением окружного Совета депутатов муниципального образования «Светлогорский городской округ» от 24.12.2018 №91 «Об утверждении структуры администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» (в ред. от 16.10.2023 №63), пунктом 2.5. Правила делопроизводства в государственных органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019 № 71, Регламентом администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» и в целях приведения в соответствие с установленными требованиями бланков администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» и ее структурных подразделений: 

1. Утвердить форму бланка администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» согласно приложению 1.
[bookmark: _Hlk158392318]2. Утвердить формы бланков структурных подразделений администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» согласно приложению 2.
3. Установить, что использование форм бланков структурных подразделений в соответствии с приложением 2 настоящего распоряжения допускается в целях подготовки писем в адрес должностных лиц администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» в рамках внутреннего документооборота.
4. Установить, что использование форм бланков структурных подразделений в соответствии с приложением 2 настоящего распоряжения допускается при подготовке ответа на бумажном носителе на обращения, поступившие в администрацию муниципального образования «Светлогорский городской округ» на имя главы администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» от физических и юридических лиц  в соответствии с резолюциями главы администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ», накладываемыми на такие письменные обращения. Письма – ответы на обращения регистрируются в административном отделе и сдаются на хранение в административный отдел с подлинником письменного обращения, резолюцией главы администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ», а также материалами рассмотрения (при их наличии).
[bookmark: _Hlk158657138]5. Установить, что ответы на обращения, поступившие в администрацию муниципального образования «Светлогорский городской округ» на имя главы администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» от физических и юридических лиц , подготовленные в ЕСЭД «Дело» (далее – СЭД) оформляются на бланке администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» за подписью уполномоченного должностного лица  в соответствии с резолюциями главы администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ», накладываемыми на такие письменные обращения, регистрируются административным отделом и сохраняются в реестре исходящих документов администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» в СЭД.
6. Распоряжение администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» от 12.02.2024 № 52 «Об утверждении формы бланков администрации и структурных подразделений администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» признать утратившим силу.
7. Административному отделу предусмотреть внесение соответствующих изменений при подготовке новой инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ».
8. Административному отделу довести настоящее распоряжение до руководителей структурных подразделений администрации.
9. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Вестник Светлогорска», разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» https://svetlogorsk39.ru.
10. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на и.о. начальника административного отдела Н.О. Касанкину.
11. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.


Глава администрации
муниципального образования 
«Светлогорский городской округ»			          		В.В. Бондаренко




























Приложение №1.
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	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ»


	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru

























Приложение №2. 














	[bookmark: _Hlk158394004]РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ» 
Административный отдел

	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724  
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru























	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ» 
Отдел управления муниципальной собственностью

	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724  
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru












	










	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ» 
Отдел архитектуры и градостроительства

	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724  
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru























	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ» 
Отдел образования

	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724  
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru























	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ» 
Отдел по культуре, спорту и делам молодёжи

	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724  
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru












	











	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ» 
Отдел муниципального контроля

	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724  
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru
























	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ» 
Экономический отдел

	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724  
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru
























	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ» 
Отдел мобилизационной подготовки

	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724  
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru
























	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ» 
Отдел ГО и ЧС

	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724  
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru




















	



	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ» 
Военно-учётный стол

	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724  
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru
























	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ» 
Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав

	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724  
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru























	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область
Администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ» 
Юридический отдел

	238560 Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-40153)33300, тел./факс:(8-4012)466724  
e-mail: sgo@svetlogorsk39.ru
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