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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«Зерноградское городское поселение»
АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 17.04.2023 № 36 
г. Зерноград
О внесении изменений в распоряжение Администрации Зерноградского городского поселения от 03.06.2020 № 60 «Об утверждении Регламента Администрации Зерноградского городского поселения»
В целях совершенствования делопроизводства в Администрации Зерноградского городского поселения, повышения эффективности управления:

1. Внести изменения в распоряжение Администрации Зерноградского городского поселения от 03.06.2020 № 60 «Об утверждении Регламента Администрации Зерноградского городского поселения» (далее – распоряжение) согласно приложению.

2. Ведущему специалисту (по организационно-правовым и кадровым вопросам) Администрации Зерноградского городского поселения довести настоящее распоряжение до сведения работников.
3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Опубликовать распоряжение в печатном средстве массовой информации Зерноградского городского поселения «Зерноград официальный» и разместить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить оставляю за собой.
Заместитель главы Администрации

         Зерноградского городского поселения                                      Малышева В.О.
Приложение

к распоряжению

Администрации Зерноградского

городского поселения 

от 17.04.2023 № 36
ИЗМЕНЕНИЯ,

вносимые в распоряжение Администрации Зерноградского района 

от 03.06.2020 № 60 «Об утверждении Регламента 

Администрации Зерноградского городского поселения»

         1. В пункте «17. Печати, бланки и штампы» приложении к распоряжению «РЕГЛАМЕНТ Администрации Зерноградского городского поселения»:

1.1. Подпункт «17.1.2.» изложить в следующей редакции:

 «17.1.2. Печати хранятся в несгораемом шкафу:

- гербовая печать с изображением герба Зерноградского городского поселения с обозначением «Администрация Зерноградского городского поселения» - у главы Администрации; 

- негербовая печать «Администрация Зерноградского городского поселения» - у специалиста по организационным вопросам Администрации».

1.2. Подпункт «17.2.1.» изложить в следующей редакции:

«17.2.1. В структурных подразделениях Администрации штампы хранятся в несгораемых шкафах или сейфах. Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения штампов в структурных подразделениях Администрации возлагаются на их руководителей.

Руководитель, которому были выданы печать или штамп, при освобождении от должности, обязан сдать их главе Администрации Зерноградского городского поселения.».

1.3. Подпункт «17.2.2.»  изложить в следующей редакции:

«17.2.2. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности Администрации, производится структурными подразделениями по разрешению главы Администрации. Образцы печатей и штампов согласовываются с главой Администрации.

Письма-заявки об изготовлении печатей или штампов с резолюцией главы Администрации направляются в бухгалтерию Администрации (для финансирования) и заместителю главы Администрации/ руководителю структурных подразделений для изготовления.

Изготовленные печати и штампы учитываются специалистом по организационным вопросам Администрации и выдаются под подпись сотрудникам, отвечающим за их использование и сохранность.».

1.4. Подпункт «17.2.3.»  изложить в следующей редакции:

«17.2.3. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы возвращаются специалисту по организационным вопросам Администрации и уничтожаются по акту. В журнале учета проставляются соответствующие отметки.

Для уничтожения пришедших в негодность и аннулированных печатей и штампов в Администрации создается комиссия.».

1.5. Подпункт «17.2.4.»  изложить в следующей редакции:

«17.2.4. Об утере печати, штампа, факсимиле незамедлительно ставится в известность глава Администрации.».

Ведущий специалист






    Е. Н. Ефремова


