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ЛОЦКИНСЬКА  сільська  рада
Баштанського району Миколаївської області
РОЗПОРЯДЖЕННЯ      
сільського голови
	16  січня  2019  року
	с.  Лоцкине
	№    4 - р     


Про закріплення відповідальних за облік, зберігання та використання печаток і штампів у Лоцкинській  сільській раді 

З метою забезпечення виконання постанов Кабінету Міністрів України від 27 листопада 1998 року №1893 «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 30 листопада 2011 року №1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», на підставі пункту 20 частини  четвертої  статті  42   Закону України від 21 травня 1997 року №280/97-ВР «Про місцеве самоврядування в Україні» та для забезпечення зберігання печаток і штампів у сільській раді, у зв’язку із змінами працівників сільської ради, вважаю за необхідне:
1. Затвердити список осіб, які персонально відповідають за ведення обліку, зберігання та використання печаток і штампів у Лоцкинській  сільській  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.

4. Затвердити список членів комісії для щорічної перевірки наявності печаток і штампів у Лоцкинській  сільській раді (додається).

Зобов’язати  комісію здійснювати дану перевірку до 30 грудня та робити відповідні записи у журналі.   

      5.  Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження сільського голови  від 19 січня  2018 року № 3-р «Про закріплення відповідальних за облік і зберігання печаток і штампів у Лоцкинській сільській раді».
Сільський  голова                                                                    С.М.Бото
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження сільського
голови  

16 січня 2019 року № 4-р
С П И С О К

членів комісії для щорічної перевірки 
наявності печаток і штампів  
Голова комісії:  КАРНАЦЬКА ТЕТЯНА АНАТОЛІЇВНА,  
                           секретар      сільської ради
Члени комісії:  
МИХАЛЬЧУК  Ірина Леонідівна,  інспектор  сільської ради  
ФРАНЧУК   Ірина  Володимирівна,   інспектор сільської ради. 
Секретар  сільської  ради                                            Карнацька Т.А.            

ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження 
сільського голови 
16 січня 2019 року № 4-р
С П И С О К
осіб, які персонально відповідають за облік, зберігання

і використання печаток і штампів 

у Лоцкинській  сільській раді

	№ 

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



	1.
	Печатка (кругла) гербова, «Лоцкинська сільська  рада Баштанського району

Миколаївської області», 
код ЄДРПОУ 04376558 «Україна».


	БОТО С.М., сільський  голова *;
Карнацька Т.А.,  секретар сільської ради;**
ФРАНЧУК  І.В.,  головний бухгалтер  сільської ради.

	2.
	Печатка (кругла) «ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ» Лоцкинська сільська  рада Баштанського району

Миколаївської області», 
код ЄДРПОУ 04376558 «Україна».

	Карнацька Т.А.,  секретар сільської ради;*


	3.
	Штампи:
	

	3.1
	Кутовий

	Карнацька Т.А., 
секретар сільської ради;

ОСТАПЕНКО Г.В.,  
діловод  сільської ради*.  



	3.2
	Повздовжній для  реєстрації вхідної документації

	Карнацька Т.А.,  
секретар сільської ради*;

ОСТАПЕНКО Г.В.,  

діловод  сільської ради**.  

	.
	
	

	3.3.
	Повздовжній  для  реєстрації звернень громадян 
	Карнацька Т.А.,  
секретар сільської ради*;

ГАПОНЕНКО Л.О.,  землевпорядник  сільської ради***

  

	3.4.
	Для звірки копій документів

«ФОТОКОПІЯ» 
	Карнацька Т.А., 
 секретар сільської ради*;

ОСТАПЕНКО Г.В.,  
діловод  сільської ради***,

ГАПОНЕНКО Л.О., землевпорядник  сільської ради***.

    

	3.5.
	Для звірки копій документів

«КОПІЯ» 
	Карнацька Т.А.,  
секретар сільської ради*;
ГАПОНЕНКО Л.О.,  землевпорядник  сільської ради***;  

ОСТАПЕНКО Г.В.,  
діловод  сільської ради***;

РОМАНИШИНА  Р.М.,

інспектор сільської ради.   

	3.6.
	«КОНТРОЛЬ»


	Карнацька Т.А.,  
секретар сільської ради*;

ОСТАПЕНКО Г.В.,  
діловод  сільської ради***.  

	3.7.
	«ЗНЯТИ З КОНТРОЛЮ»


	Карнацька Т.А., 
 секретар сільської ради*;

ОСТАПЕНКО Г.В.,  
діловод  сільської ради***.  


	3.8.
	«ЗГІДНО  З  ОРИГІНАЛОМ»


	Карнацька Т.А.,  
секретар сільської ради*;

ОСТАПЕНКО Г.В.,  
діловод  сільської ради***;

МИХАЛЬЧУК І.Л.,
 інспектор сільської  ради;

РОМАНИШИНА  Р.М.,
інспектор сільської ради;

ГАПОНЕНКО Л.О.,   землевпорядник  сільської ради***.


	№ 

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

	3.9.
	«ПАСПОРТ  ПІДЛЯГАЄ  ОБМІНУ  У  МІСЯЧНИЙ  ТЕРМІН»

	Карнацька Т.А.,  секретар сільської ради*.


	3.10
	Штамп

	Карнацька Т.А., секретар сільської ради*.
МИХАЛЬЧУК І.Л.,
 інспектор сільської  ради;



	3.11.

	Штамп

	МИХАЛЬЧУК І.Л.,
інспектор сільської ради*.  



	3.12


	Штамп

	МИХАЛЬЧУК І.Л.,
інспектор сільської ради*.  




Примітка:  *      відповідальна особа, у якої зберігається печатка або штамп;

**    відповідальна особа за реєстрацію запитів громадян на 

публічну інформацію;

                  ***   відповідальна особа за реєстрацію особистих заяв працюючих 

у сільській раді, службових та доповідних записок.

Секретар  сільської  ради                                                    Т.А.Карнацька          
