Затверджено

                                                                                           наказом  начальника   фінансового         

                                                                                           управління   райдержадміністрації
                                                                                                           від 06.06 2008  року    N 11

 
РЕГЛАМЕНТ 

фінансового   управління Первомайської

районної державної адміністрації
РОЗДІЛ  І.  Загальні положення

1.1. Регламент фінансового  управління  Первомайської районної  державної  адміністрації відповідно до чинного законодавства України регулює  організаційно - процедурні  питання  діяльності  фінансового  управління.

1.2. Розгляд  питань, що  належать  до  його  компетенції‚ у фінансовому  управлінні  проводиться  начальником або його  заступником (відповідно  до  розподілу  обов'язків)‚  начальниками відділів   фінансового  управління.

1.3. Регламент фінансового  управлінні  регулює  такі  організаційно - процедурні  питання  діяльності   фінансового  управління:

    1.3.1. Загальні положення.

1.3.2.Планування  роботи.

1.3.3.Порядок підготовки та проведення нарад‚ семінарів.


1.3.4.Організація  роботи  з  документами  та  з  контролю  за  їх  виконанням.


1.3.5.Кадрова  робота.  


1.3.6. Організація  прийому  громадян‚  розгляд  звернень  громадян.


1.3.7.Організація використання робочого часу‚ режим роботи‚ щорічні відпустки.


1.3.8. Підготовка  і  передача  справ  до  державного  архіву.


1.3.9. Порядок  виготовлення  печаток‚ штампів,  бланків  та  вивісок.

РОЗДІЛ 2.  Планування  роботи  

2.1. Планування  роботи  фінансового  управління  є  основою  організаційного забезпечення  виконання  його  функцій  і  здійснюється  відповідно  до:

- річного   плану основних питань економічної і контрольної роботи фінансового управління райдержадміністрації;

           - річного плану проведення семінарів з головними бухгалтерами селищної та сільських рад, бюджетних установ району;


- щомісячних  планів роботи відділів фінансового управління;

      2.2. Щомісячні плани розробляються  начальниками  відділів у відповідності до річного плану  та затверджуються начальни ком управління, а в разі відсутності начальника - його заступником. Начальники відділів подають на затвердження щомісячні плани до 25 числа місяця, що передує плановому.  

2.3.  При  проведенні  семінарів, заступником начальника фінансового  управління розробляються  плани  їх  проведення‚  які  подаються  на  затвердження  начальнику‚ не   пізніше‚  як  за  5  днів  до  їх  проведення. В разі відсутності заступника начальника фінансового управління план розробляється одним із начальників відділів.

2.4. Внесення  змін  та  доповнень  до річних та щомісячних  планів  роботи  фінансового управління здійснюється  в  порядку‚  встановленому  для  їх  складання  та  затвердження.

2.5. Форма  плану  роботи  структурного  підрозділу  має  містити  такі  відомості:

- номер заходу;


- зміст  заходу;


- термін  виконання;


- відповідальні  виконавці.


2.6. Організація роботи фінансового управління райдержадміністрації  здійснюється  шляхом:

а) проведення:

- двічі на місяць оперативних нарад начальником фінансового управління із своїм заступником,  начальниками відділів  та працівниками  фінансового  управління  ;

-семінарів  з головними бухгалтерами селищної та сільських рад, бюджетних установ району за окремим річним планом;

б) виїздів керівного складу фінансового управління, інших відповідальних працівників  для  перевірки  та  вивчення  стану  справ  на  місцях в селищній та сільських радахх, надання  їм  теоретичної, методичної та практичної допомоги;

в) видання наказів  по  особовому  складу,  відпустках, відрядженях, з  основної  діяльності  та    організація їх виконання.

Розділ 3. Порядок  підготовки  та  проведення  нарад‚ економічних

 навчань та семінарів. 
3.1. Наради є організаційно-правовою формою діяльності фінансового управління, які забезпечують колегіальне обговорення завдань  і  прийняття  рішень  щодо  їх  виконання.

3.2. Для  організації  навчання  та  методичних  консультацій заступником начальника фінансового управління проводяться економічні навчання  з працівниками  фінансового управління двічі на місяць. 

3.3 Проводення семінарів проводиться відповідно до річного плану, затвердженого начальником фінансового управління.

3.4. Дата, час, порядок проведення, коло запрошених осіб  та  тематика  семінарів   визначається керівником, або заступником начальника, що їх проводить.

Проведення семінарів планується завчасно, узгоджується з начальником    фінансового  управління.  План проведення семінарів затверджується  не  пізніше як  за  5  робочих  днів  до його початку.

3.5. Виклик працівників на семінари, здійснюється телефонограмами   завчасно,  але  не  пізніше  як  за  3  дні  до  їх  проведення‚  працівниками   фінансового  управління,  яким  це  доручено.

3.6. Проведення виробничих  нарад  фіксується  у  коротких  протоколах. Оформлення  протоколів  виробничих нарад  покладається  на секретар-друкарку фінансового управління. Протоколи проведення семінарів веде заступник начальника фінансового управління, в разі його відсутності – один із начальників відділв.

3.7. За  матеріалами проведених  нарад і наслідками розвитку окремих питань  готуються  відповідні  накази,   завчасно,  але  не  пізніше  як  за 3  дні  до  проведення  заходів.

Розділ 4. Організація  роботи  з  документами  

та  з  контролю  за  їх  виконанням.

4.1. Фінансове  управління, в  межах  повноважень,  на  основі  виконання  законодавства та розпорядчих документів,  видає  накази  та  організовує    контроль  за   їх  виконанням.  

4.2. Текст  документу  (наказу,  листа,  і  т.і.),  повинен  мати  відповідні  реквізити:  надрукований  на  бланку  встановленого  зразка  документ  має  реєстраційний  номер,  дату  та  підпис  (в  окремих  випадках  засвідчений  печаткою).  Оригінали  наказів  по  основній  діяльності, відрядженнях, особовому складу та відпустках  зберігається  у секретар-друкарки  фінансового  управління  райдержадміністрації. Другий примірник  наказів по основній діяльності, відрядженнях та відпустках зберігається в відділі бухгалтерського обліку та господарського забезпечення, по особовому складу – в заступника начальника фінансового управління.

4.3. Проекти розпорядчих документів розробляються за вказівкою, дорученням начальника фінансового  управління  (його  заступника)  або    начальниками  відділів  фінансового  управління  в  межах  своєї  компетенції.

4.4. Проекти  документів  готуються  відповідно  до  вимог  Інструкції  з  діловодства  в  місцевих  органах  виконавчої  влади  (чіткість  викладки  матеріалу,  достовірність  фактів,  посилання  на  законодавчі,  нормативні,  розпорядчі  і  інші  чинні  документи,  терміни  виконання,  з  вказівкою  на  виконавців  та  відповідальних  за  здійсненням  контролю  і т.і.).

4.5. Право підпису зазначених вище документів має начальник  фінансового  управління‚ а в разі його відсутності – заступник.

4.6. Порядок  роботи  з  документами  в фінансовому  управлінні  райдержадміністрації  регулюється Інструкцією  з  діловодства,  затвердженою  наказом  Міністерства  фінансів  України  від  04.05.2006 №433  та   Інструкцією  з  діловодства  в  місцевих  органах  виконавчої  влади  Миколаївської  області‚  на  підприємствах‚  в  установах  та  організаціях‚  що  належать  до  сфери  їх  управління‚  затвердженою  розпорядженням  голови  облдержадміністрації  від  24.09.2003р.  № 531-р. із  змінами  і  доповненнями внесеними  розпорядженням  голови  облдержадміністрації  від  18.04.2008р.  № 156-р .

4.7. Вся кореспонденція, що адресована фінансовому  управлінню  райдержадміністрації, приймається секретар-друкаркою  і реєструється  в  день  її  отримання.

Надіслані  головним  фінансовим  управлінням облдержадміністрації та райдержадміністрації контрольні листи, доручення реєструються в комп'ютерній програмі "Контроль"  і передаються  під  розпис  у  відповідні  відділи.

Не  реєструються друковані видання, вітальні листи, запрошення, рекламні  матеріали,  тощо.

4.8. Секретар-друкаркою  керівника,  відкриваються  всі  конверти,  за  винятком  тих,  що  мають  надпис  “особисто”.  

При  розкритті конвертів  перевіряється  відповідність  номерів  на  документах  і  конвертах,  якщо  виявлено  відсутність  документа  або  додатків  до  нього,  невідповідність  номера  на  конверті  номеру  документа,  слід зателефонувати  адресату  і  дізнатися  причини  невідповідності.

Конверти  зберігаються  і  додаються  до  документів  у  тих  випадках,  якщо  по  тексту  листа  неможливо  установити  адресу  відправника,  та  якщо дата, поставлена на  документі,  значно  відрізняється  від  дати  поштового  штемпеля  на  конверті.  У  випадку  відсутності  документу  складається  акт.  Конверти  обов’язково  додаються  до  листів  судових,  арбітражних  справ,  позовних  заяв,  касаційних  скарг  та  заяв ,  скарг  і  звернень  громадян.

4.9. Вся отримана кореспонденція передається секретар-друкаркою на розгляд начальнику фінансового управління райдержадміністрації негайно по мірі надходження.

Розглянуті  документи  повертаються  упродовж  робочого  дня,  але  не  пізніше  10 -ої  години  наступного  дня.

4.10. У  відповідності  з  вказівками  (резолюціями)  начальника  фінансового  управління,  документ  направляється  виконавцям  в  той  же  день.  Зміст  резолюції  переноситься  в  реєстраційну  картку,  на  контрольні  документи  заводяться  контрольні  картки,  після  виконання  контрольного  документу  робиться  відмітка  в  контрольній  картці,  яка  підшивається  в  папку.

4.11. На  час  відпустки  начальника    фінансового  управління,  або  його  відсутності  з  інших  причин  (хвороба,  відрядження,  тощо)  документи  розглядає  його  заступник .

4.12. Проставляти  резолюції,  робити  помітки і записи на документах              Верховної  Ради  України,  Президента  України  та  Кабінету  Міністрів  України  не  дозволяється.

4.13. Вихідна кореспонденція відправляється головним  спеціалістом відділу фінансів виробничої сфери (по розподілу обов»язків) в електронному вигляді по мірі надходження документів від відділів фінансового управління. Доставка вихідної кореспонденції до райдержадміністрації та інших установ та організацій покладається на виконавців.

4.14. Заступник начальника та секретар-друкарка  контролюють  дотримання  у відділах фінансового управління райдержадміністрації  встановлених  вимог  щодо  роботи  з  документами,  проводять  інструктаж  працівників,  надають  допомогу,  аналізують  і  узагальнюють  досвід  роботи  з  документами.

4.15. Документи,  які  відправляються Головному фінансовому  управлінню,  райдержадміністрації,  підписуються  начальником  фінансового  управління  або його  заступником в разі  відсутності начальника.

4.16. Діловодство у відділах  фінансового  управління  райдержадміністрації  ведеться відповідно  до  розробленої  і  погодженої  із архівним відділом Первомайської райдержадміністрації  номенклатури  справ.

4.17. Відповідальність  за  організацію  виконання  документів  несуть  заступник  начальника  фінансового  управління   та   начальники  відділів.

4.18. Контролю  підлягають  документи‚  в  яких  встановлено  завдання‚  або  які  містять  питання‚  що  потребують  вирішення.


4.19. Контроль  за  виконанням  актів  законодавства‚ доручень та наказів  начальника  головного  фінансового  управління, наказів начальника фінансового управління райдержадміністрації  здійснюється  шляхом:


- постановки  конкретних  завдань  керівництвом  фінансового  управління  на  попередньому  розгляді;


- своєчасного  доведення  доручень  до  виконавців;


- своєчасного  видання  відповідних  розпорядчих  документів‚  направлення  відповідей;

- періодичної  перевірки  контрольних  термінів  виконання;

- аналізу та узагальнення у визначені терміни письмової інформації виконавців про стан виконання в цілому або окремих поставлених ними завдань;


- систематичного  аналізу  статистичних  та  оперативних  даних‚  що  характеризують  стан  їх  виконання;


- періодичної  комплексної  або  цільової  перевірки  організації  та  стану  виконання  завдань  безпосередньо  на  місцях;


- розгляду  звітів  виконавців  на  нарадах  у  начальника  фінансового  управління  райдержадміністрації.

Розділ 5. Кадрова  робота.

5.1. Ведення  документації  з питань  кадрової  роботи  і  державної служби в  фінансовому  управлінні  райдержадміністрації  здійснюється  заступником начальника фінансового управління  і  включає  в  себе  оформлення  документів  про  призначення працівників на посади, їх переміщення, звільнення з посад, надання  відпусток,  застосування заохочень, оформлення службових посвідчень,  ведення  журналів  обліку  трудових  книжок,  видачі  службових  посвідчень  т.і.

5.2. Усі питання, що стосуються формування кадрів (призначення, переміщення,  звільнення т.і.)  оформляються наказами за підписом начальника    фінансового  управління.

У випадку тривалої відсутності начальника фінансового  управління,  зазначені  документи  підписує його заступник.

5.3. Наказ про призначення на посаду (укладення трудового договору) видається на підставі письмової угоди з працівником, протоколу конкурсної комісії,  результатів  стажування.

Ознайомлення  з  наказом,  та   свою  згоду  з  текстом  наказу  працівник  засвідчує  своїм  підписом.


5.4. Прийняття  на  державну  службу в фінансове  управління  райдержадміністрації  проводиться  шляхом  конкурсного  відбору  або  за  іншою  процедурою‚  визначеною  законодавством.  Прийняття  на  роботу  до    фінансового  управління  на  посади‚  не  віднесені  до  категорії  державних  службовців‚  та  звільнення  їх  з  роботи  здійснюється  відповідно  до  законодавства  про  працю.


5.5. Особи‚  які  вперше  зараховуються  на  державну  службу‚  приймають  Присягу  державного  службовця  і  підписують  її  текст‚  про  що  робиться  запис  у  трудовій  книжці‚  а  також  підписують  текст  попередження  про  спеціальні  обмеження ‚  встановлені  Законами  України  "Про  державну  службу"  та  "Про  боротьбу  з  корупцією"  щодо  прийняття  на  державну  службу  та  проходження  державної  служби і  документ  про  ознайомлення  із  загальними  правилами  поведінки  державного  службовця.


5.6. В фінансовому управлінні створюється резерв кадрів‚ який підлягає  щорічному  перегляду  та  затвердженню  на  відповідних  рівнях  та  у  визначеному  порядку.  З  особами‚  зарахованими  до  кадрового  резерву  проводиться  робота‚  спрямована  на  підвищення  їх  ділової  кваліфікації‚  необхідної  для  роботи  на  відповідних  посадах.


З  метою  набуття  практичного  досвіду‚  перевірки  професійних  і  ділових  якостей  осіб  з  кадрового  резерву  або  державних  службовців‚  які  претендують  на  зайняття  більш  високих  посад‚  може  проводиться  в  установленому  порядку  їх  стажування  на  відповідних  посадах  у відділах фінансового  управління.

5.7. Перевагу для зайняття посади державного службовця мають особи‚ які зараховані до кадрового резерву‚ досягли найкращих результатів у роботі‚ проявляють ділову ініціативу‚ постійно підвищують  свій  кваліфікаційний  рівень.

Без  конкурсного  відбору  за  рішенням  начальника фінансового  управління‚  можуть  бути  переведені  на  більш  високі  посади  державних  службовців  особи‚  які  зараховані  до  кадрового  резерву  чи  пройшли  стажування‚  а  також  в  інших  випадках‚  передбачених  законодавством.

5.8. На  підставі  наказу  про  призначення  на  посаду заступник начальника фінансового управління формує   особову справу  працівника, відповідно до Порядку  ведення  особових  справ  державних  службовців  в  органах  виконавчої  влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів від 25 травня 1998 року № 731, здійснює запис до трудової книжки  працівника,  а  відділ  бухгалтерського  обліку та господарського забезпечення фінансового  управління  відкриває  особовий  рахунок.

5.9. Обсяг  документів,  що  подається заступнику начальника фінансового управління при  влаштуванні  на  роботу  передбачено  Кодексом  законів  про  працю  України  та  Законом  України  "Про  державну  службу”.

5.10. Звільнення  з  роботи  працівника  ( припинення  трудового  договору)  незалежно  від  підстав  оформляється  окремим  наказом,  згідно  з  яким  здійснюється  відповідний  запис  у  трудовій  книжці,  картці  форми  П2-ДС,  проводиться  повний  розрахунок  з  працівником.

Звільнений працівник знайомиться  з  наказом  шляхом  особистого  підпису.  До  розрахунку  здає  усі  цінності,  інструктивний  та  законодавчий  матеріал  за  актом,  службове  посвідчення,  про  що  робиться   відмітка  в  обхідному  листі.

5.11. Формулювання  у  наказах  і  записи  в  трудовій  книжці  при  звільненні  або  переведенні  на  іншу  роботу  повинні  проводитися  у  точній  відповідності  з  причинами    звільнення  і  з  посиланням  на  відповідну  статтю,  пункт  нормативного  документу.

5.12. Реєстрація  наказів  щодо  роботи  з  кадрами  здійснюється секретар-друкаркою фінансового управління.

Розділ 6. Організація  прийому  громадян‚

розгляд  зверненнь  громадян.

6.1. Прийом  громадян здійснюється начальником  фінансового  управління  райдержадміністрації або його заступником  відповідно до графіку,  який  затверджується  начальником  фінансового  управління.

6.2. Всі  посадові  особи,  які проводять  прийом  громадян  (за  графіком  та  поза  ним)  зобов’язані  зробити  запис  в  журналі  обліку  прийому  громадян.

6.3. За наслідками особистого  прийому громадян, при необхідності дається  доручення  відповідальним  особам  для  підготовки  відповіді  заявнику.  Контроль  за  підготовкою  вичерпної  відповіді,  своєчасної  відправки  її  заявнику  покладається  на  посадову  особу,  що  проводила  прийом.

6.4. Розгляд письмових звернень громадян здійснюється начальником  фінансового управління (при відсутності - заступником); в подальшому для виконання вони направляються відповідальним працівникам фінансового управління відповідно до їх компетенції для розгляду і вжиття заходів. Розгляд звернень громадян  здійснюється  відповідно  до  чинного  законодавства.

6.5. Контроль  за  дотриманням  термінів  розгляду  письмових  і  усних  звернень  та  контроль  за  збереженням  звернень  та  матеріалів  по  їх  розгляду  відповідно  до чинного  законодавства  покладається  на заступника начальника  фінансового  управління - відповідального  за  ведення  діловодства  за  зверненнями  громадян.

При  порушенні  термінів  розгляду  звернень,  із  відповідними  поясненнями  та  пропозиціями  про  це‚  начальники відділів негайно  доповідають  керівництву   фінансового  управління.

Розділ 7. Організація  використання  робочого

часу‚ режим  роботи‚ щорічні  відпустки.

7.1. Для працівників фінансового управління установлюється п’ятиденний робочий тиждень і діє єдиний розпорядок роботи:

- початок роботи - о 8.00 годині;

- закінчення          - о 17.00 годині;( у п’ятницю - о 15.45 год. ) ;

- обідня  перерва  - з  12.00  до  12.45  год.

7.2. Перебування  працівників відділів  із  службових  питань  поза  межами  установи  в  робочий  час  можливе  після  попередньої домовленості  із  начальником фінансового управління.

7.3. У секретар-друкарки  ведеться  облік  робочого  часу  працівників  в  журналах виходу на роботу, яка складає  табель  обліку  робочого  часу  всіх  працівників,  візує  у  начальника управління та подає відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  два  рази  на  місяць  до  12  і  25  числа.

7.4. Спеціалістам та керівному складу   фінансового  управління видаються службові посвідчення. Зазначені документи видаються під розпис заступником начальника фінансового управління.

7.5. Особи, яким видано службові посвідчення, несуть персональну відповідальність за їх збереження.

У разі їх втрати працівник притягується до відповідальності, з  обов’язковою  подачею  оголошення  у  районну  газету  за  свій  рахунок  про  його  втрату  та  визнання  недійсним.

Передавати службові посвідчення  іншим особам забороняється.

При звільненні з роботи працівник зобов’язаний здати службове посвідчення  заступнику начальника фінансового управління.

7.6. Щорічно, до 15 грудня начальники відділів подають голові профспілкового комітету  графіки (пропозиції) про надання відпусток  працівникам  (щорічних  та  додаткових)  на  наступний  рік‚  з  конкретним  визначенням  дати  її  початку.

Пропозиції аналізуються, при необхідності, спільно з начальником фінансового управління корегуються та складається графік, який за погодженням з профспілковим комітетом повинен бути затверджений керівництвом фінансового  управління    не  пізніше  5 січня  поточного  року.


Адміністрація фінансового  управління  зобов'язана  письмово  повідомити  працівника  про  дату  початку  відпустки  не  пізніше  як  за  два  тижні  до  встановленого  графіком  терміну.

7.7. Заяви працівників  фінансового управління про надання щорічних та додаткових відпусток  візуються начальниками відділів та подаються на підпис начальнику фінансового управління. Надання відпусток  оформляється наказом.

7.8. Питання про надання працівникам управління відпусток без збереження заробітної плати та  відгулів  за відпрацьовані вихідні чи святкові дні, погоджується з начальником фінансового управління та начальниками відділів, з обов’язковим виданням наказів. 

7.9. Від’їзд працівників фінансового  управління у відрядження  проводиться  за  пропозицією начальника фінансового управління  і  оформляється  наказом.

Посвідчення про відрядження готується секретар-друкаркою фінансового управління, підписується начальником фінансового  управління  або його заступником.

Відрядження  здійснюється  у  межах  наявних  коштів  на  цю  мету.

Продовження  терміну  відрядження  дозволяється  тільки  посадовою  особою,  яка  підписала  наказ  про  відрядження.

7.10. Працівник,  що  від’їздить  у  відрядження  з  метою  перевірки,  готує  програму перевірки,  у  заступника начальника одержує  необхідний  інструктаж.

Після перевірки працівник,  що  був  у  відрядженні, у триденний термін інформує начальника відділу, а при необхідності  начальника фінансового  управління  та  подає  авансовий  звіт  за  встановленою формою. Виконання завдання повністю підтверджується заступником начальника фінансового управління  шляхом резолюції  на  довідці  перевірки. Затверджений начальником фінансового управління авансовий  звіт передається  до  відділу  бухгалтерського  обліку  та  господарського забезпечення  для  остаточного  розрахунку,  а  довідка  перевірки  здається заступнику начальника тапідшивається  в  справу  відповідно  до  номенклатури.

Розділ 8.  Підготовка і передача справ до відомчого архіву.

8.1. Справи  постійного і тимчасового (не  більше 10 років) терміну зберігання  після  закінчення  календарного  року,  в  якому  вони  були розпочаті,  підлягають  оформленню  відповідно  до  Основних  правил  роботи відомчих  архівів  та  передачі  до  відомчого  архіву  (підшивка справ, нумерація  листів  у  справі,  внесення  уточнень  до  реквізитів  обкладинки справи  і  інше).

Оформлення справ проводиться працівниками відділів. Методичну допомогу та контроль здійснює начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення.

8.2. У  відділах  справи  для  користування  зберігаються на  протязі  3-х  років,  після  чого  готуються  до  здачі  в  архів.

8.3. На всі завершені діловодством справи,  в т.ч. і з питань кадрової роботи сформовані ( по термінах зберігання ) і належним чином оформлені, складаються описи на кожний вид справ. Після цього справи передаються до архівного відділу райдержадміністрації.

8.4. Прийом до архіву кожної справи проводиться начальником відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення у присутності працівника відповідного відділу  з  дотриманням  встановлених  правил.

В кінці кожного примірника опису вказується цифрами і прописом кількість  фактично  прийнятих  до архіву справ, дата прийому-передачі  та  підписи: працівника,  який  здав  до  архіву справи і  який  їх  прийняв. Другий  примірник опису повертається працівнику, який здав справи до архіву. Останній зберігається у справі відділів фінансового управління згідно номенклатури. При прийомі особливо цінних справ перевіряється кількість аркушів у справі.

8.5. Один  раз  на  рік  запрошуються  працівники  експертної  комісії архівного відділу райдержадміністрації  для  здійснення  експертної  оцінки  справ  та їх оформлення  відповідно  вимог  для  подальшого  зберігання.

Розділ 9. Порядок виготовлення печаток‚

штампів, бланків та вивісок.

9.1. Виготовлення печаток, штампів, бланків, вивісок у фінансовому  управлінні райдержадміністрації здійснюється відповідно до постанови Кабінету Міністрів України “Про затвердження зразків і описів гербових  печаток,  печаток  без  зображення  Державного  герба  України, бланків  і  вивісок  обласних,  Київської  та  Севастопольської  міських,  районних,  районних  у  містах  держадміністрацій”  від  23.08.95  року  та Інструкції,  затвердженої  наказом  Міністерства  внутрішніх  справ  України  від  18.10.1993  року  N643.

9.2. Для одержання дозволу на виготовлення печаток і штампів надсилається письмове клопотання в Первомайський міський відділ управління внутрішніх справ у Миколаївській області за підписом начальника фінансового управління, в якому зазначається особа, відповідальна за отримання дозволу на виготовлення печаток і штампів.

Після одержання дозволу, відділ бухгалтерського обліку та господарського  забезпечення замовляє виготовлення печаток і штампів в друкарні або в  інших структурах, в т.ч. і в недержавних, кому надано дозвіл на їх виготовлення.

9.3. Гербова та печатка без зображення Державного герба України зберігаються у сейфах і обліковуються у спеціальних журналах у відділі бухгалтерського обліку та господарського забезпечення.

9.4. Замовлення на виготовлення бланків і вивісок   фінансового  управління  райдержадміністрації здійснює відділ бухгалтерського обліку та господарського  забезпечення за погодженням з  начальником  фінансового  управління.
