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УКРАЇНА

ДУБЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

МІСЬКОГО ГОЛОВИ

13 лютого 2012 року         
           


                                              № 21-р

	Про встановлення відповідальності за облік, використання та зберігання печаток і штампів




  
З метою забезпечення обліку, зберігання і використання печаток та штампів в міській раді, відповідно до  пункту 65 постанови Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 № 1893 «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію», керуючись статтею 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”:


1.  Призначити:


1.1. Штабровську Віру Іванівну, начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності міської ради, відповідальною за облік, зберігання, використання гербової печатки (1шт.) та кутового штампа (1 шт.) Дубенської міської ради;


1.2. Олійник Олену Михайлівну, керуючу справами, секретаря виконкому міської ради відповідальною за облік, зберігання, використання гербової печатки виконавчого комітету Дубенської міської ради (1 шт.) та штампа засвідчення копій документів (1 шт.);


1.3. Бялковську Оксану Олександрівну, завсектору контролю відділу з питань кадрової роботи, контролю та документообігу міської ради, відповідальною за облік, зберігання, використання печатки “Канцелярія” виконавчого комітету Дубенської міської ради (1шт.),  штампа  реєстрації  вхідної  документації  (1шт.)  та  штампа  реєстрації вихідної документації (1шт.) Дубенської міської ради;


1.4. Калошкіну Оксану Василівну, завсектору по роботі із зверненнями громадян відділу з питань кадрової роботи, контролю та документообігу міської ради, відповідальною за облік, зберігання штампа вхідної реєстрації звернень громадян Дубенської міської ради (1шт.);


1.5. Бондарчук Світлану Альбертівну, начальника організаційного відділу, відповідальною за облік, зберігання, використання кутового штампа міської ради з зображенням герба (1шт.) та печатки “Канцелярія”  (1шт.) Дубенської міської ради;


1.6. Фенюка Василя Володимировича, начальника відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради, відповідальним за облік, зберігання, використання гербової печатки (1шт.) та кутового штампу (1шт.) відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради;


1.7. Крука Юрія Сергійовича, начальника служби у справах дітей міської ради відповідальним за облік, зберігання, використання гербової печатки (1шт.) та кутового штампу (1шт.) служби у справах дітей міської ради;


1.8. Вітерук Ніну Олександрівну, державного адміністратора, державного реєстратора  міської ради відповідальною за облік, зберігання, використання гербової печатки державного реєстратора з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.). 


1.9. Хорупанську Вікторію Євгенівну, державного реєстратора міської ради відповідальною за облік, зберігання, використання гербової печатки державного реєстратора з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.) та штампів (8 шт.) з них: для заміни бланка свідоцтва(1шт.), для проведення державної реєстрації щодо: реєстрації юридичної особи (1 шт.), припинення підприємницької діяльності фізичної особи-підприємця (1шт.),  припинення юридичної особи (1шт.), проведення змін до установчих документів (1шт.) скасування змін до установчих документів (1шт.), відміна реєстрації припинення юридичної особи (1шт.), відміни реєстрації припинення фізичної особи-підприємця (1шт.).

 
2. Посадовим особам міської ради, визначеним у пункті 1 цього розпорядження  забезпечити облік, зберігання та використання печаток і штампів відповідно до вимог чинного законодавства України, нормативно-правових актів та Інструкції з діловодства в міській раді.


 3. Створити комісію щодо перевірки наявності, зберігання та використання печаток і штампів у виконавчому апараті міської ради та затвердити її склад згідно додатку.


4. Комісії щорічно в січні поточного року здійснювати перевірку наявності, зберігання та використання печаток і штампів у виконавчому апараті міської ради, про що складається відповідний акт.


5. Облік, використання, зберігання печаток і штампів у самостійних відділах та управліннях міської ради забезпечується їх керівниками.  

     6. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючу справами, секретаря виконкому міської ради Олійник О.М.

Міський голова 







В. Антонюк

   






         Додаток

                                                                                             до розпорядження міського голови

                                                                                           від “___” лютого 2012 року

                                                            №______

С К Л А Д

комісії щодо перевірки наявності, зберігання та використання печаток і штампів у виконавчому апараті міської ради

	Мацишин Юрій Олексійович
	- перший заступник міського голови, 

 голова комісії;



	Олійник Олена Михайлівна
	- керуюча справами, секретар виконкому міської ради, заступник голови комісії

	Бялковська Оксана Олександрівна
	- завсектору контролю відділу з питань кадрової роботи, контролю та документообігу міської ради, секретар комісії;



	члени комісії:



	Бондарчук Світлана Альбертівна
	- начальник організаційного відділу міської ради;



	Шестаков Сергій Юрійович
	- головний спеціаліст  з оборонно-мобілізаційної, режимно-секретної роботи тавзаємодії з правоохоронними органами міської ради;



	Штабровська Віра Іванівна
	- начальник відділу бухгалтерського обліку і звітності міської ради;

	Шубнік Микола Іванович
	- начальник начальник відділу з питань кадрової роботи, контролю та документообігу міської ради, секретар комісії;




Міський голова





     

В. Антонюк

