АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
03.03.2011 г.  
       
 № 230

      г. Батайск

О внесении изменений в Регламент Администрации

города   Батайска   (выпуск   2),   утвержденный
постановлением Администрации города Батайска

от 02.09.2010. № 1942
В     соответствии     с     письмом     Администрации     Ростовской     области от 27.12.2010 г. № 7.2/1054,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.
Внести изменения в Регламент Администрации города Батайска (далее Регламент):

1.1.
Пункт 5.8.13 читать в следующей редакции:

5.8.13. Поручения Мэра города Батайска в письменной форме контролируются пресс-секретарем, общим отделом, организационным отделом, отделом по работе с обращениями граждан.

Поручения Мэра города Батайска, данные на расширенном планерном совещании с заместителями главы Администрации города Батайска, руководителями структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов контролируются в соответствии с оформляемым протоколом совещания общим отделом.

1.2.
Пункт 5.10.1 читать в следующей редакции:

5.10.1. Порядок подготовки документов для рассмотрения Батайской городской Думой и работы с решениями Батайской городской думы определяется регламентом работы Батайской городской Думы.

1.3.
Пункт 5.13.1 читать в следующей редакции:

5.13.1. Правовые акты, затрагивающие права, свободы, обязанности, законные интересы членов местного сообщества публикуются в средствах массовой информации. Публикации остальных постановлений и распоряжений Администрации города Батайска и решений Коллегии Администрации города Батайска проводятся на основании записи в документе о необходимости его опубликования в СМИ.

Непосредственную организацию работы по опубликованию постановлений, распоряжений Администрации города Батайска, решений Коллегии Администрации города Батайска осуществляет руководитель структурного подразделения и отраслевого (функционального) органа Администрации города Батайска, вносивший проект документа.

1.4.
Пункт Регламента 5.14 читать согласно приложению № 1 к данному постановле-
нию.

2.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого
заместителя главы Администрации города Батайска Шустова А.В.

Мэр города Батайска                                              В.В. Путилин

Приложение № 1 к постановлению

Администрации города Батайска
от 03.03.2011 г. № 230
5.14. ПЕЧАТИ, БЛАНКИ И ШТАМПЫ

5.14.1. На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать. В Администрации города Батайска имеются следующие печати:

Гербовая печать - «Администрация города Батайска» ставится на банковских документах, договорах по финансовым вопросам и других документах, подписанных Мэром города Батайска, заместителями главы Администрации города Батайска, управляющим делами (руководителем аппарата) Администрации города.

Гербовая печать- «Администрация города Батайска для медицинских полисов» - на медицинские полиса (хранится у начальника общего отдела).

Простые печати с обозначениями "Администрация города Батайска": 
"Общий отдел" (хранится у начальника общего отдела);
- «Мобилизационный отдел» (хранится у специалиста по военно-мобилизационной работе); 
- «Юридический отдел» (хранится у начальника юридического отдела); 
- «Для трудовых книжек» (хранится у начальника юридического отдела);
- «Организационный отдел» (хранится у начальника организационного отдела);

  - «Отдел малого и среднего предпринимательства, торговли» (хранится у начальника отдела);

        - «Отдел по физической культуре и спорту» (хранится у начальника отдела);

-
«Комиссия по вопросам стажа муниципальной службы» (хранится у управляющего делами (руководителя аппарата) Администрации города;

· «Городской архив » (хранится у главного специалиста городского архива)

· «Отдел муниципальных закупок» (хранится у начальника отдела)

Гербовой печатью заверяются подписи Мэра города Батайска, заместителей главы Администрации города Батайска, управляющего делами (руководителя аппарата) Администрации города.

Печатями с обозначениями:

-
«Общий отдел»   заверяются:

· копии постановлений и распоряжений, уведомлений Администрации города Батайска;

· доверенности на получение материальных ценностей;

-
заверяются описи по сдаче телеграмм, реестры по отправке заказной корреспонденции, квитанции по расчетам за услуги почтовой связи, акты показаний маркировальной машины, заявки на подписную периодическую печать (газеты и журналы), товарные накладные.

· «Мобилизационный отдел» заверяются:

· документы, связанные с секретным делопроизводством; 
· «Юридический отдел», заверяются:

· анкеты, кадровые документы, листки временной нетрудоспособности.
· «Для трудовых книжек» заверяются:

· записи в трудовых книжках, выписки из трудовых книжек.
· «Организационный отдел» заверяются:

· подписи председателей КТОС, квартальных уполномоченных, на справках, выдаваемых Управлению Пенсионного Фонда России в городе Батайске.

· « Отдел малого и среднего предпринимательства, торговли» заверяются:

· Свидетельства участника потребительского рынка и Свидетельства исполнителей услуг;

· «Отдел по физической культуре и спорту» заверяются:

· Положения о соревнованиях, проводимых в городе; 
· Спортивные грамоты;

  -   Командировочные удостоверения спортсменам города;

· Финансовые отчеты для отдела бухгалтерского учета и отчетности.

· «Комиссия по вопросам стажа муниципальной службы» заверяются:

· протоколы заседания комиссии по определению муниципального стажа.

· «Городской архив» заверяются:

· копии документов, хранящихся в архиве.

· «Отдел муниципальных закупок» утверждается:

конкурсная и аукционная документация и уведомления о результатах рассмотрения заявок на участие в конкурсах и аукционах, участникам размещения заказов. 
Заверяются:

сведения о муниципальном контракте (его изменении),заключенном муниципальным заказчиком; сведения об исполнении (о прекращении действия) муниципального контракта.

5.14.2.
Печати должны храниться в сейфах.

Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей возлагается на лицо, у которого находится на хранении печать.

5.14.3.
Бланки документов, применяемые в Администрации, должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

Бланки разрабатываются сектором информации и коммуникаций общего отдела, согласовываются с начальником юридического, общего отдела и утверждаются Мэром города Батайска.

Структурные подразделения аппарата при направлении писем пользуются бланками «Администрация города Батайска».

5.14.4.
Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении
документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы,
утвержденные инструкцией по делопроизводству.

5.14.5.
Бланки и штампы должны храниться в сейфах или закрытых шкафах.

5.14.6.
Хранение, изготовление и уничтожение печатей и штампов производится в
соответствии с инструкцией по делопроизводству.
Начальник общего отдела                                              Л.Ю. Фастова
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