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

	05 грудня  2023 року
	
	м. Прилуки
	№
	277р


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”, Типової Інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обліку, затвердженої  постановою Кабінету Міністрів України  від 17 січня 2018 року № 55 “Деякі питання документування управлінської діяльності”, розглянувши службову записку керуючої справами виконавчого комітету міської ради         Малоголової Т.М. від 28 листопада 2023 року № 02-35/1561 “Про облік, зберігання і використання  печаток, штампів і бланків  та визначення переліку осіб, підписи яких скріплюються гербовою печаткою”,
ВВАЖАЮ ЗА НЕОБХІДНЕ:


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 міської ради - на начальника загального відділу міської ради 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 міської ради 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 міської ради Чайку Ларису Григорівну.


2.5.  За зберігання пронумерованих бланків та за використання бланків виконавчого комітету міської ради, виготовлених комп’ютерним способом, на  начальника відділу організаційної роботи міської ради Петрик Антоніну Григорівну.


2.6.  За зберігання та використання бланків міської ради - на начальника відділу інформаційно-аналітичного забезпечення міської ради Гайдаєнко Світлану Петрівну та начальника відділу організаційної роботи міської ради Петрик Антоніну Григорівну.


2.7.  За облік, зберігання  та ведення трудових книжок - на начальника відділу по роботі з кадрами міської ради Касьяна Олега Борисовича та головного спеціаліста відділу по роботі з кадрами міської ради Соколовську Людмилу Миколаївну.


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


4.  Облік печаток і штампів ведеться в журналі за формою (додається).


5.  Керівникам самостійних структурних підрозділів міської ради визначити відповідальних осіб за облік, зберігання та використання печаток,  штампів та бланків.


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


7.  Розпорядження міського голови від 22 вересня 2022 року № 171р “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 







О.М.ПОПЕНКО








Додаток  1







до розпорядження міського голови

  05 грудня 2023 року   № 277р 

Список

 посадових осіб місцевого самоврядування, 

відповідальних за зберігання та використання печаток 

та штампів структурних підрозділів

	№

пп
	Назва структурного підрозділу
	Відповідальний за зберігання та використання печаток

	1.
	Управління з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи  
	Степаненко Борис Миколайович

	2.
	Служба у справах дітей 
	Кулій Людмила Григорівна

	3.
	Відділ комунальної власності 
	Полив’яна Тетяна Сергіївна

	4.
	Відділ ведення державного реєстру виборців 
	Чумак Марина Григорівна

	5.
	Архівний відділ
	Брітан Світлана Василівна

	6.
	Відділ звернень громадян 
	Пашук Людмила Петрівна

	7.
	Відділ інформаційно-аналітичного забезпечення 
	Гайдаєнко Світлана Петрівна

	8.
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради

(виконання обов’язків головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради)
	Чміль Сергій Валерійович


Секретар міської ради 






Р.О.ГОГОЛЬ

Додаток 2
до розпорядження міського голови

 05 грудня  2023 року   № 277р
Перелік

 осіб,  підписи яких скріплюються гербовими печатками 

міської ради та виконавчого комітету міської ради

	№ пп
	Гербова печатка
	Посадові особи

	1.
	Гербова печатка міської ради
	Міський голова, секретар міської ради

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


Секретар міської ради 





           Р.О.ГОГОЛЬ

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

05 грудня  2023 року № 277р
Журнал обліку печаток і штампів 
	№ пп
	Відбитки

печаток і штампів
	Кому видано
	Примітка

	
	
	Найменування

 підрозділу, 

в якому

 зберігаються 

печатки і штампи
	Прізвище та ініціали відповідальної особи  
	Підпис відповідальної особи
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


