Про закріплення відповідальних за ведення 

обліку і зберігання печаток, штампів і бланків 

райдержадміністрації 

Відповідно до пункту 12 статті 16 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», з метою забезпечення виконання постанови Кабінету Міністрів України від 27.11.98 №1893 «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, що є власністю держави», розпорядження голови райдержадміністрації від 26.03.2012 №163-р «Про затвердження інструкції з діловодства у Баштанській районній державній адміністрації», в зв’язку з упорядкуванням структури райдержадміністрації та кадровими змінами:

1. Затвердити список осіб, які персонально відповідають за ведення обліку і зберігання печаток, штампів і бланків райдержадміністрації (додається).

2. Затвердити з метою періодичної перевірки наявності печаток, штампів і бланків райдержадміністрації, склад комісії Баштанської райдержадміністрації, якій щорічно при проведенні перевірки робити відмітки у журналі їх обліку після останнього запису (додається).

3. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови райдержадміністрації від 02.11.2011 №515-р «Про закріплення відповідальних за ведення обліку і зберігання печаток, штампів і бланків райдержадміністрації».

4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Літвінову Н.А. 

Голова райдержадміністрації                                                        І.В. Рубський 
Затверджено 

Розпорядження голови 

Баштанської районної 

державної адміністрації 

_______________ №____
С П И С О К 
осіб, які персонально відповідають за ведення обліку і зберігання печаток, штампів і бланків райдержадміністрації 

	№ п/п
	Назва печаток, штампів і бланків документів 
	Прізвище, ініціали та посади відповідальних осіб 

	1
	Печатка (кругла) гербова «Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області» 
	Літвінова Н.А., керівник апарату райдержадміністрації 

	2
	Печатка (кругла) «Загальний відділ Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області»
	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	3
	Штамп (кутовий) вихідної документації 

Штамп (повздовжній) 

«Баштанська районна державна адміністрація»
	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	4
	Штамп (повздовжній) 

«Баштанська районна державна адміністрація вхідн. №»
	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	5
	Штамп «Копія»
	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	6
	Штамп «Згідно 

Начальник загального відділу апарату райдержадміністрації»
	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	7
	Штамп «У справі»

Штамп «До справи» 

Штамп «Підлягає поверненню» 

Штамп «Додаток до вх. № »
	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	8
	Бланк «Розпорядження

Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області»

Бланк «Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області» (для листів)
	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	9
	Штамп «Баштанська районна державна адміністрація

дата ____________

індекс ___________»
	Безручко Л.О., головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації

	10
	Штампи «Копія», «Згідно начальник відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації»
	Кравцова В.М., начальник відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації


	11
	Бланк «Колегія Баштанська районна державна адміністрація»
	Лемеш Т.О., головний спеціаліст  відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадмі-ністрації

	12
	Штамп (повздовжній) «Зняти з контролю» 
	Висоцька Л.А., завідувач сектору контролю апарату райдерж-адміністрації

	13
	Штамп (повздовжній) «Інформація» 

Штамп (повздовжній) «Контроль»
	Висоцька Л.А., завідувач сектору контролю апарату райдерж-адміністрації

	14
	Печатка (кругла) гербова «Відділ ведення Державного реєстру виборців Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області»
	Генералов О.А., начальник відділу ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадмі-ністрації 

	15
	Бланк «Наказ 

Відділ ведення Державного реєстру виборців Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області»
	Генералов О.А., начальник відділу ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадмі-ністрації 

	16
	Бланк «Відділ ведення Державного реєстру виборців Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області» (для листів) 
	Генералов О.А., начальник відділу ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадмі-ністрації 

	17
	Печатка (кругла) гербова «Районний архітектор Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області»
	Сириця Л.М., начальник відділу містобудування, архітектури інфраструктури, житлово-комунального господарства, будівництва та з питань цивільного захисту  райдерж-адміністрації 

	18
	Штамп (кутовий) вихідної документації Районний архітектор Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області 
	Сириця Л.М., начальник відділу містобудування, архітектури інфраструктури, житлово-комунального господарства, будівництва та з питань цивільного захисту  райдерж-адміністрації 

	19
	Печатка (кругла) гербова «Архівний сектор Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області»
	Чорна Л.О., завідувач архівного сектору  райдержадміністрації 

	20
	Штамп (кутовий) вихідної документації  «Архівний сектор Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області» 
	Чорна Л.О., завідувач архівного сектору  райдержадміністрації 

	21
	Печатка (кругла) «Режимно-секретний орган Баштанська районна державна адміністрація  Миколаївської області» 
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації 

	22
	Печатка (кругла) «Для пакетів Баштанська районна державна адміністрація  Миколаївської області»
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації 

	23
	Печатка гербова «Контрольно-облікове бюро Баштанського району» 
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації 

	24
	Печатка гербова «Карткове бюро Баштанського району» 
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації 

	25
	Штамп (повздовжній) «Контрольно-облікове бюро Баштанського району      вх. №_______»
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації 

	26
	Штамп (повздовжній) «Погашено» «Контрольно-облікове бюро Баштан-ського району»
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації 

	27
	Печатка (кругла) «Адміністратор Гаврилова Олена Миколаївна Центр надання адміністративних послуг Баштанська районна державна адміністрація Миколаївська область» 
	Гаврилова О.М., завідувач сектору адміністративно-дозвільних процедур апарату райдержадміністрації 


Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                       Н.А. Літвінова 
Затверджено 

Розпорядження голови 

Баштанської районна 

державна адміністрація 

______________ №_____
С К Л А Д 

комісії Баштанської райдержадміністрації для перевірки наявності 

печаток, штампів і бланків райдержадміністрації 

	Голова комісії 


	Літвінова 

Ніна Анатоліївна 


	-
	керівник апарату райдержадміністрації

	Члени комісії: 



	Кравцова 

Валентина Михайлівна 
	-
	начальник відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації 



	Гайдаш 

Олександр Володимирович 
	
	завідувач сектору взаємодії з право-охоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдерж-адміністрації


	Процак 

Олена Олександрівна 
	-
	начальник загального відділу апарату райдержадміністрації




Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                   Н.А. Літвінова 
