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БАШТАНСЬКА РАЙОННА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

20 травня 2016 року                      Баштанка                                                № 28-р
Про закріплення відповідальних за облік, зберігання та використання печаток і штампів у Баштанській районній раді 
З метою забезпечення виконання постанов Кабінету Міністрів України «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави» від 27 листопада 1998 року №1893, «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади» від 30 листопада 2011 року №1242, на підставі частини сьомої статті 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та для забезпечення зберігання печаток і штампів у районній раді, вважаю за необхідне:
1. Затвердити список осіб, які персонально відповідають за ведення обліку, зберігання та використання печаток і штампів у Баштанській районній  раді (додається).
2. Облік печаток і штампів вести у журналі обліку та видачі печаток і штампів за формою (додаток). 

3. Для обмеження доступу до печаток і штампів зберігати їх у сейфах або металевих шафах.

4. Створити комісію виконавчого апарату районної ради щодо перевірки наявності, зберігання та використання печаток і штампів та затвердити її склад у кількості 3-х чоловік (додається).

5. Комісії виконавчого апарату районної ради щодо перевірки наявності зберігання і використання печаток і штампів:
5.1. Щорічно у грудні поточного року здійснювати перевірку, про що складається відповідний акт та заносяться записи до журналу.
5.2. У разі виявлення порушень в обліку, зберіганні та використанні печаток і штампів, проводити службове розслідування, результати якого оформляти окремим актом і доводити до відома голови районної ради.

5. Визнати такими, що втратили чинність, розпорядження голови районної ради:

від 15 січня 2015 року №4-р «Про закріплення відповідальних за облік і зберігання печаток, штампів і бланків  у Баштанській районній раді»;
від 14 вересня 2015 року №58-р, від 23 вересня 2015 року №62-р «Про внесення змін до розпорядження від 15 січня 2015 року №4-р «Про закріплення відповідальних за облік і зберігання печаток, штампів і бланків  у Баштанській районній раді».

6. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.  

Голова районної ради                                                             А.Л.Петров
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження 

голови районної ради 
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членів комісії для щорічної перевірки 

наявності печаток і штампів  
Голова комісії  ПШИЧЕНКО Василь Іванович, 

заступник керуючого справами виконавчого апарату районної ради, начальник організаційного відділу

Члени комісії:  
БАЛЬЧУНАС Любов Василівна, головний спеціаліст з питань                                                                   юридичного забезпечення діяльності ради  
МАХНО Лідія Іванівна,                 головний спеціаліст районної ради. 
Керуюча справами виконавчого 

апарату районної ради                                                             Л.А.Кононенко 
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження 

голови районної ради 
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осіб, які персонально відповідають за облік, зберігання і використання печаток і штампів у Баштанській районній раді

	№ 

п/п
	Назва  печаток і штампів  
	Прізвище,  ініціали та посада відповідальної особи

	1. ПЕЧАТКИ

	1.1.
	Печатка (кругла) гербова, «Баштанська районна  рада Миколаївської області», 

«Код 24789498 Україна».


	ПЕТРОВ А.Л., голова районної ради;
ПУСТОВАР А.І.,  начальник відділу бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради, головний бухгалтер*

	1.2.
	Печатка (кругла) «Секретаріат» «Баштанська районна рада Миколаївської  області»
	КОНОНЕНКО Л.А., керуюча  справами виконавчого апарату  районної ради*;

ПШИЧЕНКО В.І., заступник  керуючого справами виконавчого  апарату районної ради, начальник  організаційного відділу;

ЗМІЄВСЬКА Л.О.,  головний  спеціаліст районної ради***;

МАХНО Л.І., головний  спеціаліст районної ради**. 

	2. ШТАМПИ

	2.1.
	Кутовий
	КОНОНЕНКО Л.А., керуюча  справами виконавчого апарату  районної ради;

ПШИЧЕНКО В.І., заступник  керуючого справами виконавчого  апарату районної ради, начальник  організаційного відділу;

ЗМІЄВСЬКА Л.О.,  головний  спеціаліст районної ради*.  

	2.2.
	Повздовжній  для  реєстрації звернень громадян 
	КОНОНЕНКО Л.А., керуюча  справами виконавчого апарату  районної ради;

ПШИЧЕНКО В.І., заступник  керуючого справами виконавчого  апарату районної ради, начальник  організаційного відділу;

ЗМІЄВСЬКА Л.О.,  головний  спеціаліст районної ради*.  

	№ 

п/п
	Назва  печаток і штампів
	Прізвище,  ініціали  та  посада відповідальної  особи

	2.3.
	Повздовжній для  реєстрації вхідної документації
	КОНОНЕНКО Л.А., керуюча  справами виконавчого апарату  районної ради;

ПШИЧЕНКО В.І., заступник  керуючого справами виконавчого  апарату районної ради, начальник  організаційного відділу;

ЗМІЄВСЬКА Л.О., головний  спеціаліст районної ради* * *;  

БАЛЬЧУНАС Л.В., головний  спеціаліст з питань юридичного забезпечення діяльності ради* * **.

	2.4.
	Для звірки копій документів

«ФОТОКОПІЯ» 
	КОНОНЕНКО Л.А., керуюча  справами виконавчого апарату  районної ради*;

ПШИЧЕНКО В.І., заступник  керуючого справами виконавчого  апарату районної ради, начальник  організаційного відділу;

ЗМІЄВСЬКА Л.О., головний  спеціаліст районної ради* * *;  

МАХНО Л.І., головний  спеціаліст районної ради**.

	2.5.
	«КОНТРОЛЬ»


	КОНОНЕНКО Л.А., керуюча  справами виконавчого апарату  районної ради*;

ПШИЧЕНКО В.І., заступник  керуючого справами виконавчого  апарату районної ради, начальник  організаційного відділу;

ЗМІЄВСЬКА Л.О.,  головний  

спеціаліст районної ради* * *.

	2.6.
	«ЗНЯТИ З КОНТРОЛЮ»


	КОНОНЕНКО Л.А., керуюча  справами виконавчого апарату  районної ради;

ПШИЧЕНКО В.І., заступник  керуючого справами виконавчого  апарату районної ради, начальник  організаційного відділу;

ЗМІЄВСЬКА Л.О., головний  спеціаліст районної ради* * *.


Примітка: *       відповідальна особа, у якої зберігається печатка або штамп;
**     відповідальна особа за засвідчення копій документів районної ради;
***   відповідальна особа за реєстрацію звернень громадян, особистих заяв працюючих у районній 

раді, службових та доповідних записок, засвідчення копій кадрових документів;
**** відповідальна особа за реєстрацію запитів громадян на публічну інформацію та звернень у
районну комісію з питань поновлення прав реабілітованих.
Керуюча справами виконавчого 

апарату районної ради                                                          Л.А.Кононенко       
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