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ЧЕРКАСЬКА ОБЛАСНА РАДА

ГОЛОВА
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
11.05.2016                                                                                                № 132-р
Про облік, зберігання і використання

печаток та штампів
виконавчого апарату обласної ради
Відповідно до статті 55 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 27.11.98   № 1893:

1. Встановити, що обов'язковому обліку у виконавчому апараті обласної ради підлягають: печатки (велика і мала печатки із зображенням Державного Герба України, печатка без зображення Державного Герба України загального відділу виконавчого апарату обласної ради, кругла печатка "Для пакетів"), штампи ("Черкаська обласна рада", "Черкаська обласна рада" із зазначенням вхідного номера та дати (для реєстрації вхідної документації), «Черкаська обласна рада» із зазначенням поштової адреси, «Черкаська обласна рада» із зазначенням вхідного номера та дати (для реєстрації звернень громадян), «Згідно з оригіналом», «Копія», «Контроль», «Підлягає поверненню»).
2. Визначити особою, персонально відповідальною за облік печаток і штампів у виконавчому апараті обласної ради заступника керівника секретаріату, начальника загального відділу виконавчого апарату обласної ради Горну Н.В.

Заступнику керівника секретаріату, начальнику загального відділу виконавчого апарату обласної ради  Горній Н.В. забезпечити ведення обліку печаток та штампів у журналі встановленої форми.

3. Затвердити перелік осіб, персонально відповідальних за зберігання і використання печаток та штампів у виконавчому апараті обласної ради (далі – відповідальні особи) згідно з додатком 1.

Відповідальним особам забезпечити контроль за належним зберіганням і використанням печаток та штампів виконавчого апарату обласної ради. 

4. Утворити комісію з перевірки наявності печаток, штампів у виконавчому апараті обласної ради та затвердити її склад згідно з додатком 2.

Комісії щороку до 1 грудня здійснювати перевірку наявності печаток та штампів у виконавчому апараті обласної ради.
5. Визнати такими, що втратили чинність розпорядження голови обласної ради:

 від 18.07.2011 № 114-р «Про комісію з перевірки наявності печаток, штампів у виконавчому апараті обласної ради»;
від 12.06.2012 № 128-р «Про внесення змін до розпорядження голови обласної ради від 18.07.2011 № 114-р»;
від 04.04.2013 № 68-р «Про облік, зберігання і використання печаток та штампів виконавчого апарату обласної ради»;

від 20.11.2013 №253-р «Про внесення змін до розпорядження голови обласної ради від 04.04.2013 № 68-р».

Голова                                                                                        О. Вельбівець
Додаток 1
до розпорядження голови

обласної ради

від 11.05.2016 № 132-р
Перелік

осіб, персонально відповідальних за зберігання

 і використання печаток та штампів у виконавчому апараті обласної ради

	№

з/п
	Прізвище, ініціали 
	Назва печатки, штампу, за які відповідає особа                     

	1.
	Мовчан В.О.
	велика, мала печатки із зображенням Державного Герба України



	2.
	Синільник Т.І.
	штампи («Черкаська обласна рада», «Підлягає поверненню», «Контроль», «Черкаська обласна рада» із зазначенням вхідного номера та дати»)



	3. 
	Щербак О.М.
	печатка без зображення Державного Герба України, 

штампи («Згідно з оригіналом», «Копія»)



	4.
	Смілянець С.В.
	кругла печатка «Для пакетів», штампи («Черкаська обласна рада» із зазначенням поштової адреси, «Черкаська обласна рада» із зазначенням вхідного номера та дати (для реєстрації вхідної документації)



	5. 
	Денжанська О.С.
	штампи («Згідно з оригіналом», «Черкаська обласна рада» із зазначенням вхідного номера та дати (для реєстрації звернень громадян), «Копія»)


	6.
	Радченко Л.Г.
	штампи («Згідно з оригіналом», «Копія»)




Керівник секретаріату                                                             В. Мовчан

Додаток 2
до розпорядження голови

обласної ради

від 11.05.2016 № 132-р
Склад

комісії з перевірки наявності печаток, штампів у виконавчому апараті обласної ради
	Мовчан В.О.
	· керівник секретаріату обласної ради, голова комісії



	Горна Н.В.
	· заступник керівника секретаріату, начальник загального відділу виконавчого апарату обласної ради, заступник голови комісії



	Мазур Л.О.
	· заступник начальника загального відділу виконавчого апарату обласної ради



	Денжанська О.С.
	· головний спеціаліст юридичного відділу виконавчого апарату обласної ради



	Янишпільська В.Г.
	· головний спеціаліст фінансово-господарського відділу виконавчого апарату обласної ради



	Гелеверя О.І.
	· заступник начальника організаційного відділу виконавчого апарату



Керівник секретаріату                                                             В. Мовчан
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