У К Р А Ї Н А

П р и л у ц ь к а   м і с ь к а   р а д а 

Ч е р н і г і в с ь к о ї    о б л а с т і

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

	14 січня  2015 року
	
	м. Прилуки
	№
	12р


Про облік, зберігання і використання  

печаток, штампів і бланків  та визначення 

переліку осіб, підписи яких скріплюються 

гербовою печаткою

Відповідно до пункту 7 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» , пунктів 64-73 Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову  інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України №1893 від 27 листопада 1998 року з послідуючими змінами, на виконання пунктів 24, 75 Інструкції з діловодства у Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах, затвердженої розпорядженням міського голови від 24 лютого 2012 року №42р

В В А Ж А Ю   З А   Н Е О Б Х І Д Н Е:

1. Визначити місцем зберігання печаток міської ради та виконавчого комітету загальний відділ міської ради.

2. Покласти  персональну відповідальність:

2.1. За облік, зберігання та використання печаток  міської ради та виконавчого комітету - на начальника загального відділу Чайку Ларису Григорівну, в разі відсутності на робочому місці з поважних причин Чайки Лариси Григорівни - на  головного спеціаліста загального відділу міської ради Бабяк Світлану Георгіївну. 

2.2. За  облік  печаток  та  штампів   структурних    підрозділів міської ради   - на начальника загального відділу Чайку Ларису Григорівну.

2.3. За зберігання та використання печаток структурних підрозділів - на посадових осіб місцевого самоврядування, згідно з додатком 1.

2.4. За облік штампів з повним найменуванням організації - на начальника  загального відділу Чайку Ларису Григорівну.

2.5. За зберігання пронумерованих бланків та за використання бланків виконавчого комітету міської ради, виготовлених комп’ютерним способом, на  начальника загального відділу Чайку Ларису Григорівну.

2.6. За зберігання та використання бланків міської ради - на начальника відділу інформаційно-аналітичного забезпечення міської ради Пошкурлат Валентину Іванівну  та на начальника загального відділу Чайку Ларису Григорівну.

2.7. За облік, зберігання  та ведення трудових книжок -  на завідувача сектора  по роботі з кадрами Касьяна Олега Борисовича та головного спеціаліста сектора по роботі з кадрами Гавриленко Людмилу Миколаївну.

3.
Визначити перелік осіб,  підписи яких скріплюються гербовими печатками міської ради та виконавчого комітету, згідно з додатком 2.

4.
Керівникам самостійних структурних підрозділів міської ради визначити відповідальних осіб за облік, зберігання та використання печаток,  штампів та бланків у підпорядкованих їм виконавчих органах.

5.
Контроль за виконанням розпорядження покладаю на керуючу справами виконавчого комітету , секретаря міської ради , заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради,  відповідно до розподілу функціональних повноважень.

6.
Розпорядження від 26 березня 2012 року №67р  «Про облік, зберігання і використання  печаток, штампів і бланків  та визначення переліку осіб, підписи яких скріплюються гербовою печаткою” вважати таким, що втратило чинність.

Міський голова 




                      Д.В.БАРНАШ
Додаток 1

до розпорядження міського голови

14 січня 2015 року № 12р
Список

 посадових осіб місцевого самоврядування, відповідальних

за зберігання та використання печаток  структурних підрозділів

	№пп
	Назва структурного підрозділу
	Відповідальний за зберігання та використання печаток

	1.
	Управління житлово-комунального господарства
	Созінов Олег Сергійович

	2.
	Управління з питань цивільного захисту та оборонної роботи
	Бакунов Володимир Олексійович

	3.
	Відділ культури і туризму
	Зінченко Марія Юріївна

	4.
	Управління  містобудування та архітектури
	Тесленко Віктор Михайлович

	5.
	Відділ комунальної власності
	Івченко Владислав Володимирович

	6.
	Відділ ведення державного реєстру виборців
	Чумак Марина Григорівна

	7.
	Архівний відділ
	Брітан Світлана Василівна

	8.
	Служба у справах дітей
	Кулій Людмила Григорівна


Секретар міської ради                                         



В.М.ЧЕРНОВ


Додаток 2








до розпорядження міського голови








14 січня 2015 року № 12р
Перелік

 осіб,  підписи яких скріплюються гербовими печатками 

міської ради та виконавчого комітету

	№ пп
	Гербова печатка
	Посадові особи

	1.
	Гербова печатка міської ради
	Міський голова , секретар ради

	2.
	Гербова печатка виконавчого комітету міської ради
	Міський голова, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючий справами виконавчого комітету


Секретар міської  ради                                   



В.М.ЧЕРНОВ

