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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕСОЗАВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКИЙ  КРАЙ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
17.02.2017                                         г. Лесозаводск                                                 № 222
О внесении изменений в постановление
 администрации Лесозаводского городского округа 
от 28.09.2015 № 1280 «Об утверждении 
Положения об общем отделе администрации 
Лесозаводского городского округа»
В целях приведения Положения об общем отделе администрации Лесозаводского городского округа в соответствие с муниципальными правовыми актами администрации Лесозаводского городского округа  администрация Лесозаводского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации Лесозаводского городского округа от 28.09.2015 № 1280 «Об утверждении Положения об общем отделе администрации Лесозаводского городского округа» (далее – Положение) следующие изменения: 

1.1. Подпункт 10 пункта 1 раздела 3 Положения после слова «Организует» дополнить словами «прием, учет и».

1.2. Подпункт 12 пункта 1 раздела 3  Положения после слов «его заместителями» дополнить словами «, руководителем аппарата».

1.3. Подпункт 20  пункта 1 раздела 3  Положения  изложить в следующей редакции:

«20) Выполняет копировально-множительные работы для главы администрации, его заместителей, руководителя аппарата».  
1.4. Пункт 1  раздела 3  Положения  дополнить подпунктами  21,22 следующего содержания:

«21) Проверяет  правильность оформления исходящих документов, предоставляет   их главе администрации, его заместителям, руководителю аппарата  для подписания,  передает  исходящие документы  на отправку.

22) Осуществляет контроль за прохождением документов с резолюцией главы администрации, его заместителей, руководителя аппарата.».

1.5. Подпункт 3 пункта 3 раздела 3  Положения изложить в следующей редакции:

«3) Готовит обзоры обращения граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах (далее 
– обзоры, информация); размещает их  на официальном Интернет-сайте Лесозаводского городского округа.».

2. Начальнику общего отдела администрации Лесозаводского городского округа Е.В.Андреевой обеспечить подготовку актуальной редакции постановления администрации Лесозаводского городского округа от 28.09.2015 № 1280 «Об утверждении Положения об общем отделе администрации Лесозаводского городского округа» с учетом  всех ранее внесенных изменений в течение 10 дней со дня подписания настоящего постановления.
  3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Лесозаводского городского округа                 Е.Н. Сафронову.
И.о. главы администрации

Лесозаводского городского округа                                                        Ю.Н. Федосенко 
