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УКРАЇНА

ГОРІШНЬОПЛАВНІВСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Міський голова
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Від 30.06.2016 р.                                                          № 248-р
Про введення в дію печаток, 
штампів Горішньоплавнівської міської ради 

Полтавської області, її виконавчого комітету 

та відділів, служб апарату виконкому
Відповідно до законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про засудження комуністичного та націонал-соціалістичного (нацистського) тоталітарних режимів в Україні та заборону пропаганди їхньої символіки», керуючись вимогами постанов Верховної Ради України від 01.06.2016 р. № 1377-VIІI «Про перейменування окремих населених пунктів та районів», Президії Верховної Ради України від 11.05.1992 р. № 2332-ХІІ «Про печатки та вивіски місцевих Рад народних депутатів України та їх виконавчих комітетів», Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 р. № 1893 «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію» та від 30.11.2011 р. № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», у зв’язку зі зміною найменування Комсомольської міської ради та її виконавчого комітету відповідно до рішення дванадцятої сесії сьомого скликання Комсомольської міської ради Полтавської області від 21.06.2016 р. «Про найменування представницького органу місцевого самоврядування та його виконавчого органу в місті Горішні Плавні»: 
1. Ввести в дію з 01 липня 2016 року замість існуючих печатки та штампи нового зразка (відбитки додаються):

1.1. Гербові печатки з відбитком тексту:
«ГОРІШНЬОПЛАВНІВСЬКА МІСЬКА РАДА ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ*УКРАЇНА*  код в ЄДРПОУ 24388291»
«ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ ГОРІШНЬОПЛАВНІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ* УКРАЇНА* код в ЄДРПОУ 04057646»
По зовнішньому колу: 1-й рядок, зверху і знизу: «*ДЕРЖАВНИЙ РЕЄСТРАТОР*ДЕРЖАВНИЙ РЕЄСТРАТОР»; 2-й рядок: «ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ ГОРІШНЬОПЛАВНІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ*1*». Центр кола має орнамент

По зовнішньому колу: 1-й рядок: «СЛУЖБА У СПРАВАХ ДІТЕЙ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ*УКРАЇНА*»; 2-й рядок: «ГОРІШНЬОПЛАВНІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ* код в ЄДРПОУ 23552699»
По зовнішньому колу: 1-й рядок: «ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ ГОРІШНЬОПЛАВНІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ * УКРАЇНА*»; 2-й рядок зверху: «ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ», в центрі кола нижче герба України текст: Відділ ведення Державного реєстру виборців».
По зовнішньому колу: 1-й рядок: «КАРТКОВЕ БЮРО ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ*УКРАЇНА*»; 2-й рядок: «ГОРІШНЬОПЛАВНІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ*»
По зовнішньому колу: 1-й рядок: «КОНТРОЛЬНО-ОБЛІКОВЕ БЮРО ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ*УКРАЇНА*»; 2-й рядок: «ГОРІШНЬОПЛАВНІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ*»
1.2. Печатки без зображення Державного герба України з відбитком тексту:

По зовнішньому колу «ГОРІШНЬОПЛАВНІВСЬКА МІСЬКА РАДА ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ*УКРАЇНА* код в ЄДРПОУ 24388291»:
Всередині кола: «Відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради»
Всередині кола: «Центр надання адміністративних послуг»
Всередині кола: «Центр надання адміністративних послуг, Адміністратор, Прізвище, ім’я, по батькові»
По зовнішньому колу: «ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ ГОРІШНЬОПЛАВНІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ *УКРАЇНА* код в ЄДРПОУ 04057646»:
Всередині кола: «Для документів»
Всередині кола: «Архівний відділ»
Всередині кола: «Спостережна комісія»
Всередині кола: «Для пакетів»
Всередині кола: «Відділ кадрового забезпечення»
Всередині кола: «Сектор з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб»
Всередині кола: «РСО»
1.3. Кутові штампи Горішньоплавнівської міської ради Полтавської області, її виконавчого комітету, карткового і контрольно-облікового бюро.
1.4. Штампи для засвідчень копій документів, реєстрації вхідної кореспонденції, реєстрації громадян за місцем проживання, для трудових книжок і платіжних документів тощо.
2. Призначити відповідальними:

- Колмогорову Т.В. – начальника відділу організаційного забезпечення діяльності міської ради, за зберігання круглої печатки міської ради із зображенням державного герба, круглої печатки відділу організаційного забезпечення діяльності міської ради та штампів. Місце зберігання – відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради.
- Поденежну В.М. - начальника загального відділу, за облік печаток і штампів з повним найменуванням установи у структурних підрозділах апарату виконкому та зберігання круглої печатки виконавчого комітету міської ради із зображенням державного герба, круглої печатки «Для документів» (негербової) та штампів. Місце зберігання – загальний відділ.
- Кириченко Г.І. - начальника відділу кадрового забезпечення, за зберігання круглої печатки відділу (негербової) та штампів. Місце зберігання – відділ кадрового забезпечення.
- Карпець Н.Р. - начальника відділу ЦЗ, МР та ОП, за зберігання круглих печаток карткового та контрольно-облікового бюро із зображенням державного герба, круглих печаток «Для пакетів» і «РСО» (негербових) та штампів. Місце зберігання – відділ ЦЗ, МР та ОП.

- Василенко Л.П. - начальника служби у справах дітей, за зберігання круглої печатки служби у справах дітей із зображенням державного герба та штампів. Місце зберігання – служба у справах дітей.

- Бухаленкова О.О. - начальника відділу ведення Державного реєстру виборців, за зберігання круглої печатки відділу із зображенням державного герба та штампів. Місце зберігання – відділ ведення Державного реєстру виборців.

- Шумей Л.М - начальника відділу з питань державної реєстрації, за зберігання круглої печатки «Державний реєстратор» із зображенням державного герба та штампів. Місце зберігання – відділ з питань державної реєстрації.

- Каверзнєву Р.О. – начальника відділу дозвільних процедур та адміністративних послуг за зберігання круглих печаток центру надання адміністративних послуг (негербових) та штампів. Місце зберігання – ЦНАП.

- Нальотову Т.М. - начальника архівного відділу, за зберігання круглої печатки відділу (негербової) та штампів. Місце зберігання – архівний відділ.
- Киричок І.О. – начальника житлового відділу, за зберігання круглої печатки сектору з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб (негербової) та штампів. Місце зберігання – житловий відділ.

- Горбенко М.І. - головного спеціаліста юридичного відділу, секретаря спостережної комісії, за зберігання печатки (негербової) спостережної комісії. Місце зберігання – каб. 218.
- Стайко Н.І. – начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності,
- Матієнко Л.С. – завідувача сектору роботи зі зверненнями громадян, за зберігання штампів. Місце збереження відповідно - відділ бухгалтерського обліку та звітності, сектор роботи зі зверненнями громадян.
3. Затвердити Порядок використання гербових печаток Горішньоплавнвської міської ради Полтавської області та її виконавчого комітету згідно з додатком 1.

4. Затвердити Перелік осіб, підписи яких скріплюються гербовою печаткою Горішньоплавнвської міської ради Полтавської області та її виконавчого комітету згідно з додатком 2.
5. Створити комісію зі знищення гербових печаток Комсомольської міської ради, її виконавчого комітету та печаток відділів без зображення Державного герба України, штампів старого зразка (надалі - Комісія), і затвердити її склад згідно з додатком 3.
6. Комісії до 07.07.2016 року провести процедуру знищення гербових печаток Комсомольської міської ради, її виконавчого комітету та печаток відділів без зображення Державного герба України, штампів старого зразка і направити міському голові до 08.07.2016 року копії актів про їх знищення з копіями відбитків знищених печаток та штампів.
7. Розпорядження міського голови від 30.12.2013 р. № 641-р «Про введення в дію печаток, штампів Комсомольської міської ради Полтавської області, її виконавчого комітету та служб апарату виконкому» та від 23.09.2014 р. № 471-р «Про введення в дію печатки служби у справах дітей виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області та факсимільного відображення підпису міського голови»  вважати такими, що втратили чинність.

8. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.
Перший заступник міського голови                                            О.А. Чуприна
Додаток 1

до розпорядження міського голови

від 30.06.2016 р. № 248-р
ПОРЯДОК 

використання гербових печаток Горішньоплавнвської міської ради Полтавської області та її виконавчого комітету
1. Засвідчуються гербовою печаткою Горішньоплавнівської міської ради Полтавської області: 
- Документи, які приймаються міською радою, видаються міським головою для фінансових установ.

- Оригінали рішень міської ради.
- Документи органу приватизації.
- Положення (статути) установ, договори, посвідчення, доручення.

2. Засвідчуються гербовою печаткою виконавчого комітету Горішньоплавнівської міської ради Полтавської області:
- Документи, які приймаються виконавчим комітетом.

- Положення (статути) установ, договори, посвідчення, доручення.

- Оригінали розпоряджень міського голови та рішень виконавчого комітету.
- Посадові інструкції.
- Документи, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, на яких фіксується факт витрати коштів і проведення операцій з матеріальними цінностями, підпис посадової особи скріплюється гербовою печаткою.

- Гарантійні службові листи.
3. Перелік інших документів, підписи на яких необхідно скріплювати гербовою печаткою, визначаються на підставі нормативно-правових актів та примірного переліку документів, затвердженого Типовою інструкцією з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади (постанова Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242).

Керуючий справами виконкому                                                    С.О. Калашнік 

Поденежна
Додаток 2

до розпорядження міського голови

від 30.06.2016 р. № 248-р
Перелік осіб, 

підписи яких скріплюються гербовою печаткою 
Горішньоплавнвської міської ради Полтавської області 
та її виконавчого комітету
Міський голова

Секретар міської ради

Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради

Заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради

Керуючий справами виконкому 
Примітка: факсимільне відтворення підпису посадової особи на організаційно-розпорядчих, фінансових, бухгалтерських документах за допомогою механічного або іншого копіювання не допускається.

Керуючий справами виконкому                                                   С.О. Калашнік 
Поденежна

Додаток 3
до розпорядження міського голови

від 30.06.2016 р. № 248-р
СКЛАД

комісії із знищення гербових печаток Комсомольської міської ради та її виконавчого комітету та печаток відділів без зображення Державного герба України, штампів старого зразка
	1.
	Калашнік С.О.
	- керуючий справами виконкому, голова комісії

	2.
	Поденежна В.М.
	- начальник загального відділу, секретар комісії

	3.
	Стайко Н.І.
	- начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності

	4.
	Карпець Н.Р.
	- начальник відділу ЦЗ, МР та ОП

	5.
	Чернявський І.В.
	- в.о. начальника юридичного відділу


Керуючий справами виконкому                                                   С.О. Калашнік
Поденежна

ПОРЯДОК 

використання гербової печатки 

Веселинівської районної державної адміністрації


1. Гербовою печаткою Веселинівської 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.


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. 


3.11. Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції.


3.12. Кошторис (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.
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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. На службових посвідченнях та посвідченнях осіб, які постраждали від наслідків Чорнобильської катастрофи, а також малоформатних документах може використовуватися мала гербова печатка райдержадміністрації.


5. Гербова печатка райдержадміністрації:


5.1. Підлягає обов’язковому обліку в спеціальному журналі.


5.2. Повинна зберігатися у сейфі або металевій шафі.


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

Начальник загального відділу 

апарату райдержадміністрації 
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