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от 29.12.2017 №1963
О внесении изменений в приложение к постановлению администрации города от 11.01.2016 №1 "Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации города Нижневартовска" (с изменениями от 20.10.2016 №1530, 26.12.2016 №1902)
В целях совершенствования документационного обеспечения в администрации города внести изменения в приложение к постановлению администрации города от 11.01.2016 №1 "Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации города Нижневартовска" (с изменениями от 20.10.2016 №1530, 26.12.2016 №1902):
- в разделе VI:

в абзаце третьем пункта 6.3 слова "по кадровым вопросам и вопросам  муниципальной службы и личному составу" заменить словами "по кадровым вопросам, личному составу и вопросам, связанным с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию,";
пункт 6.4 изложить в следующей редакции:
"6.4. Принятые правовые акты скрепляются оттиском печати администрации города, за исключением принятых правовых актов по кадровым вопросам, личному составу и вопросам, связанным с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию.
Копии правовых актов заверяются оттиском печати управления делами.

Копии правовых актов по кадровым вопросам, личному составу и вопросам, связанным с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность            муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, заверяются оттиском печати управления        по вопросам муниципальной службы и кадров администрации города.";
- в пункте 8.3 раздела VIII слова "по кадровым вопросам и вопросам       муниципальной службы и личному составу" заменить словами "по кадровым вопросам, личному составу и вопросам, связанным с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию,";
- приложение 1 к Инструкции по делопроизводству в администрации    города Нижневартовска изложить в новой редакции согласно приложению          к настоящему постановлению.
Глава города                                                                                            В.В. Тихонов
Приложение к постановлению
администрации города
от 29.12.2017 №1963
Приложение 1 к Инструкции по делопроизводству в администрации города Нижневартовска

Форма листа согласования к проекту 

правового акта главы города

(лицевая сторона)

Представляет структурное подразделение администрации города, подготовившее проект постановления (распоряжения)

СОГЛАСОВАНИЕ ПРОЕКТА

постановления (распоряжения) администрации города Нижневартовска

Название: ______________________________________________________________________
Проект подготовлен: ____________________________________________________________

                                             (Ф.И.О., занимаемая должность лица, ответственного за подготовку, номер телефона)

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. оператора в системе электронного документооборота и делопроизводства, номер телефона)

Обязательные визы руководителей:

	Должность
	Фамилия, 

инициалы

визирующего

проект
	Дата

передачи

на согласование
	Краткое содержание 
замечаний
	Подпись,

дата

	Заместитель главы города*

	
	
	
	

	Заместитель главы города*

	
	
	
	

	Заместитель главы города*

	
	
	
	

	Заместитель главы города*

	
	
	
	

	Заместитель главы города*

	
	
	
	

	Заместитель главы города*

	
	
	
	

	Заместитель главы города*

	
	
	
	

	Управляющий делами администрации города


	
	
	
	

	Начальник юридического управления администрации города


	
	
	
	


(оборотная сторона)

	Дума города:


	
	
	
	

	Заинтересованные лица:


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Постановление (распоряжение) разослать:

№          Адресат                                                       К-во         №            Адресат                                                    К-во

                                                                                    экз.                                                                                               экз.

1. Прокуратура города ____________________   11. ____________________________________

2. ______________________________________  12. ____________________________________
3. ______________________________________  13. ____________________________________

4. ______________________________________  14. ____________________________________

5.______________________________________   15. ____________________________________

6.______________________________________   16. ____________________________________

7.______________________________________   17. ____________________________________

8.______________________________________   18. ____________________________________

9.______________________________________   19. ____________________________________

10._____________________________________   20. ____________________________________

_____________________        _______________________________________________________
                (должность)                                    (подпись и расшифровка подписи руководителя структурного подразделения)

_______________________________________

(дата)

_______________
*Указывается должность в соответствии со штатным расписанием администрации города.
