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УКРАЇНА

НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

МІСЬКИЙ ГОЛОВА

 від 13.11.15      №  221 (о)
Про      зберігання    і    використання  печаток та штампів Новоград-Волинської

міської ради та її виконавчого комітету
Керуючись пунктами 2, 7, 19, 20 частини четвертої статті 42 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні“ з метою забезпечення єдиного порядку обліку, зберігання і використання печаток та штампів в міській раді та її виконавчому комітеті: 

1. Встановити, що  печатки та штампи, що використовуються посадовими особами Новоград-Волинської міської ради та її виконавчого комітету, зберігаються у металевих сейфах.
2. Відповідальність за збереження та використання печаток з повним найменуванням Новоград-Волинської міської ради із зображенням Державного Герба України та з повним найменуванням виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради із зображенням Державного Герба України залишаю за собою.   
          3. Встановити, що решта печаток та штампів, які використовуються  іншими посадовими особами міської ради та її виконавчого комітету, зберігаються у посадових осіб згідно з додатком 1.
         4. Посадові особи, зазначені в додатку 1 цього розпорядження, несуть персональну відповідальність за  зберігання і використання печаток та штампів відповідно  до вимог чинного законодавства. 

    5. Облік печаток і штампів та їх передача посадовим особам міської ради та її виконавчого комітету здійснюється у журналі обліку та видачі печаток і штампів (далі-Журнал) (додаток 2).

    6. Заступнику міського голови Ружицькому Д.А. забезпечити передачу печаток і штампів посадовим особам з обов’язковою реєстрацією у Журналі.  
   7. Призначити відповідальними за ведення Журналу посадових осіб відділу бухгалтерського обліку міської ради.
    8.Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.  
Міський голова                                                                             В.Л.Весельський

         Додаток 1

       до розпорядження міського голови 
       від  13.11.15     № 221 (о)
Перелік
печаток і штампів та посадових осіб,  відповідальних за їх збереження 
	№з\п
	Найменування печатки, штампу
	П.І.Б. відповідальної особи 
	Посада

	 1
	Печатка з повним найменуванням Новоград-Волинської міської ради  із зображенням Державного Герба України
	Весельський В.Л.
	Міський голова

	2
	Печатка з повним найменуванням Виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради із зображенням Державного Герба України
	Весельський В.Л.
	Міський голова

	3
	Печатка „Міський голова“ із зображенням Герба міста Новограда-Волинського та булави
	Весельський В.Л.
	Міський голова

	4
	Штамп „Копія, згідно з оригіналом “
	Весельський В.Л.
	Міський голова

	5
	Печатка з повним найменуванням Новоград-Волинської міської ради (канцелярія).
	Марчук Н.В.
	Заступник керуючого справами виконавчого комітету, начальник організаційного відділу міської ради

	6
	Штамп „Новоград-Волинська міська рада“
	Марчук Н.В.
	   -//-

	7
	Печатка з повним найменуванням Виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради (канцелярія)
	Мартинюк Л.В.
	Начальник відділу загальної роботи та з питань контролю міської ради

	8
	Штамп „Виконком Новоград-Волинської міської ради Житомирської області“
	Мартинюк Л.В.
	  -//-

	9
	Штамп „Виконком Новоград-Волинської міської ради Житомирської області“ для реєстрації вхідної документації
	Мартинюк Л.В.
	  -//-

	10
	Штамп „Виконавчий комітет Новоград-Волинської міської ради  вул.Шевченка, 16 м.Новоград-волинський Житомирська обл. Україна“   
	Мартинюк Л.В.
	 -//-

	11
	Печатка з повним найменуванням відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради
	Соколюк Т.В.
	Начальник віддлілу ведення Державного реєстру виборців міської ради міської

	12
	Печатка з повним найменуванням служби у справах дітей  Новоград-Волинської міської ради із зображенням Державного Герба України
	Місюра Л.А.
	Начальник служби у справах дітей    міської ради

	13
	Металева печатка для щоденного опломбування „ССД Новоград-Волинська рада“
	Місюра Л.А.
	 -//-

	14
	Штамп „Для службового користування“
	Місюра Л.А.
	 -//-

	15
	Печатка „Державний реєстратор Макарчук Михайло Григорович Виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради“
	Макарчук М.Г.
	Начальник центру-державний адміністратор центру надання адміністративних послуг міської ради



	16
	Три штампи „Державну реєстрацію припинення юридичної особи ПРОВЕДЕНО“
	Макарчук М.Г.
	-//-

	17
	Штамп „Державну реєстрацію юридичної особи ПРОВЕДЕНО“
	Макарчук М.Г.
	-//-

	18
	Штамп „Державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності ПРОВЕДЕНО“
	Макарчук М.Г.
	-//-

	19
	Два штампи „Державну реєстрацію змін до установчих документів ПРОВЕДЕНО“
	Макарчук М.Г.
	-//-

	20
	Два штампи „Державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності фізичної особи-підприємця ВІДМІНЕНО“
	Макарчук М.Г.
	-//-

	21
	Штамп „Державну реєстрацію припинення юридичної особи   ВІДМІНЕНО“
	Макарчук М.Г.
	           -//-

	22
	Штамп „Державну реєстрацію змін до установчих документів СКАСОВАНО“
	Макарчук М.Г.
	           -//-

	23
	Штамп „ЗАРЕЄСТРОВАНО в реєстрі суб’єктів підприємницької діяльності“
	Макарчук М.Г.
	            -//-

	24
	Штамп „ЗГІДНО Виконавчий комітет Новоград-Волинської міської ради“
	Макарчук М.Г.
	             -//-

	25
	Штамп „Зміни та доповнення є невід’ємною частиною установчих документів“
	Макарчук М.Г.
	 -//-

	26
	Штамп „НОВА РЕДАКЦІЯ“
	Макарчук М.Г.
	 -//-


Заступник міського голови                                                      Д.А.Ружицький
      Додаток 2
       до розпорядження міського голови 

       від   13.11.15     №  221 (о)
ЖУРНАЛ

обліку та видачі печаток і штампів
	№

з/п
	Відбитки

печаток і штампів

	Найменування підрозділу, у якому зберігаються печатки і штампи
	Прізвище та ініціали відповідальної особи
	Дата і підпис про одержання печатки, штампу
	Дата і підпис про повернення печатки, штампу



	
	
	
	
	
	


Заступник міського голови                                                            Д.А.Ружицький
