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администрациЯ Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.04.2004 г.   № 297







г. Цимлянск

О внесении изменений и дополнений

в постановление Главы Администрации

района от 23.06.2003 г. № 612 «О регламенте 

администрации Цимлянского района»


В связи с вступлением в силу Устава муниципального образования "Цимлянский район" и необходимостью приведения печатей Администрации района в соответствие с действующим законодательством


ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. По тексту регламента слова "администрация Цимлянского района" и "глава администрации Цимлянского района" заменить словами "Администрация Цимлянского района" и "Глава Администрации Цимлянского района"


2. Внести изменения и дополнения в раздел XV приложения к постановлению Главы Администрации Цимлянского района от 23.06.2003 г. № 612 "О регламенте Администрации Цимлянского района" изложив его в следующей редакции:

XV. Печати, бланки и штампы

1. На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать.

В аппарате Администрации района имеются следующие печати:

Гербовая печать - "Глава Администрации Цимлянского района". Ставится на документах, служебных удостоверениях, подписанных Главой Администрации района. Хранится у управляющего делами Администрации района.

Гербовая печать - "Администрация Цимлянского района". Ставится на банковских и финансовых документах, подписанных должностными лицами Администрации района, имеющими право подписи на финансовых и банковских документах, договорах, соглашениях и других документах, подписанных заместителями Главы Администрации района. Хранится у главного бухгалтера Администрации района.

Простые печати с обозначениями "Администрация Цимлянского района":

"Управление делами" - ставится на справках, в трудовых книжках, командировочных удостоверениях, документах, подписываемых управляющим делами.

"Для нормативных документов" - ставится на постановлениях и распоряжениях Администрации района.

Печати должны храниться в сейфах.

Об утере печати или штампа незамедлительно ставится в известность управляющий делами.

Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования, хранения печатей в подразделениях Администрации возлагаются на их руководителей.

2. Бланки документов, применяемые в Администрации района, должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

Бланки разрабатываются структурными подразделениями и утверждаются управляющим делами.

Структурные подразделения аппарата при направлении писем, как правило, пользуются бланками "Администрация Цимлянского района".

3. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

4. Бланки и штампы должны храниться в сейфах или закрытых шкафах.

5. Заказы на изготовление печатей и штампов подаются работниками аппарата Администрации в управление делами.

Изготовление печатей и штампов возлагается на начальника службы эксплуатации.

Изготовленные печати и штампы учитываются в управлении делами и выдаются под роспись сотрудникам подразделения, отвечающим за их использование и сохранность.

6. Пришедшие в негодность и аннулированные печати возвращаются в управление делами и уничтожаются по акту.

3. Внести дополнения в раздел XIX приложения к постановлению Главы Администрации Цимлянского района от 23.06.2003 г. № 612 «О регламенте Администрации Цимлянского района» дополнив п. 4 следующим:


«На период болезни или временного отстранения от работы руководителя структурного подразделения Администрации района и невозможностью возложить его обязанности на другого работника Глава Администрации заключает срочный трудовой договор с работником, принятым для замены временно отсутствующего работника. В первый день выхода на работу основной работник извещает Главу Администрации о выходе на работу  и предъявляет закрытый лист нетрудоспособности управляющему делами Администрации.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации района.

Глава Администрации района




М.Б. Гайчук

Постановление вносит

управление делами.

