БАШТАНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
від  10.12.2018 №493-р    

Про затвердження Порядку використання 

гербової печатки Баштанської районної 

державної адміністрації, Переліку осіб, 

підписи яких скріплюються гербовою 

печаткою Баштанської районної 
державної адміністрації 

Відповідно до статей 2, 25 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», наказу Міністерства юстиції України від 10.06.2015 №1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 22.06.2015 №736/27181, розпорядження голови райдержадміністрації від 18 червня 2018 року №260-р «Про затвердження Інструкції з діловодства у Баштанській районній державній адміністрації»: 
1. Затвердити Порядок використання гербової печатки Баштанської районної державної адміністрації (додається).

2. Затвердити Перелік осіб, підписи яких скріплюються гербовою печаткою Баштанської районної державної адміністрації (далі – гербова печатка райдержадміністрації  додається).

3. Визначити відповідальними за зберігання гербової печатки райдержадміністраці Процак Олену Олександрівну, начальника загального відділу апарату райдержадміністрації та Буйбарову Альону Анатоліївну, головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації.
           Місцем зберігання гербової печатки визначити сейф у робочому кабінеті загального відділу апарату райдержадміністрації.
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          4. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови райдержадміністрації від 10.04.2017 № 126-р «Про затвердження Порядку використання гербової печатки Баштанської районної державної адміністрації та Переліку осіб, підписи яких скріплюються гербовою печаткою Баштанської районної державної адміністрації».

5. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Гайдаша О.В. 

Перший заступник голови 

райдержадміністрації, виконувач 

функцій і повноважень голови 
райдержадміністрації                                                                    О.СЛАВІНСЬКИЙ
                                                                                    ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                    Розпорядження голови 
                                                                                    Баштанської районної 
                                                                                    державної адміністрації 
                                                                                    від 10.12.2018 №493-р
ПОРЯДОК

використання гербової печатки 

Баштанської районної  державної адміністрації

1. Гербовою печаткою Баштанської районної державної адміністрації (далі - гербова печатка райдержадміністрації) скріплюються документи, які потребують особливого підтвердження їх дійсності, а також інші документи у випадках, передбачених чинним законодавством.
2. На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, на яких фіксується факт витрати коштів і проведення операцій з матеріальними цінностями, підпис посадової (відповідальної) особи скріплюється гербовою печаткою райдержадміністрації.
Відбиток печатки, що засвідчує підпис посадової особи, ставиться таким чином, щоб він охоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, але не підпис посадової особи. У документах, створених на основі уніфікованих форм, печатка ставиться на окремо виділеному для цього місці з відміткою «М. П.».

3. Документами, підписи на яких необхідно скріплювати гербовою печаткою райдержадміністрації, є:

3.1. Акти (виконання робіт, списання, експертизи, фінансових перевірок; вилучення справ для знищення; передачі справ тощо).

3.2. Аркуші погодження проектів нормативно-правових актів.

3.3. Довідки (лімітні; про виплату страхових сум; використання бюджетних асигнувань на зарплату; про нараховану зарплату тощо).

3.4. Договори (про матеріальну відповідальність, науково-технічне співробітництво, підряди, оренду приміщень; про виконання робіт тощо).

3.5. Довідки, посвідчення тощо, що засвідчують права громадян і юридичних осіб.

3.6. Доручення на одержання товарно-матеріальних цінностей, бюджетні, банківські, пенсійні, платіжні.

3.7. Завдання (на проектування об'єктів, технічних споруд, капітальне будівництво; технічні тощо).

3.8. Заяви (на акредитив; про відмову від акцепту тощо).

3.9. Заявки (на обладнання тощо).

3.10. Довіреності на представлення інтересів у суді.
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3.11. Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції.

3.12. Кошторис витрат (на утримання апарату управління; на калькуляцію за договором; на капітальне будівництво тощо).

3.13. Листи гарантійні (на виконання робіт, надання послуг тощо).

3.14. Номенклатури справ.

3.15. Описи справ.

3.16. Подання і клопотання (про нагородження орденами і медалями; про преміювання).

3.17. Протоколи (погодження планів поставок).

3.18. Реєстри (чеків, бюджетних доручень).

3.19. Специфікації (виробів, продукції тощо).

3.20. Спільні документи, підготовлені від імені райдержадміністрації та іншої (інших) установ.

3.21. Статути, положення установ.

3.22. Титульні списки.

3.23. Трудові книжки.

3.24. Штатні розписи.

4. Гербова печатка райдержадміністрації:

4.1. Підлягає обов'язковому обліку в спеціальному журналі;

4.2. Повинна зберігатися у сейфі або металевій шафі.

5. У разі крадіжки, втрати гербової печатки райдержадміністрації про це негайно повідомляються органи внутрішніх справ, вживаються заходи щодо її розшуку.
Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                           О.ГАЙДАШ 

                                                                                       ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Баштанської районної державної адміністрації 

від 10.12.2018 №493-р
ПЕРЕЛІК

осіб, підписи яких скріплюються гербовою печаткою 

Баштанської районної  державної адміністрації
1. Голова райдержадміністрації або інша особа, на яку покладено виконання його функцій і повноважень.

2. Перший заступник голови райдержадміністрації.  
3. Заступник  голови райдержадміністрації.  
4. Керівник апарату райдержадміністрації.  
Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                             О. ГАЙДАШ
