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                                КРИВОРІЗЬКИЙ МІСЬКИЙ ГОЛОВА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
	02.03.2018
	м. Кривий Ріг
	№ 50-р


⌐                                                         ¬
Про облік, зберігання та використання печаток, штампів і фірмових бланків у виконкомі Криворізької міської ради
З метою впорядкування обліку, зберігання та використання печаток, штампів, фірмових бланків у виконкомі Криворізької міської ради; відповідно до Постанов Кабінету Міністрів України 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», 19 жовтня 2016 року №736 «Про затвердження Типової інструкції про     порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та       інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію», рішень міської ради від 28.02.2007 №903 «Про символіку міста Кривого Рогу», виконкому міської ради від 09.11.2016 №487 «Про затвердження Регламенту виконавчого комітету Криворізької міської ради в новій редакції», зі змінами, 08.02.2012 №71 «Про затвердження Інструкції з діловодства в органах місцевого самоврядування міста», зі змінами, розпорядження міського голови від 20.02.2017 №30-р «Про затвердження розподілу обов’язків між секретарем міської ради, заступниками міського голови та керуючою справами виконкому міської ради», зі змінами; керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні»:           
          1. Затвердити  Порядок  використання за призначенням гербових печаток Криворізької міської ради та її виконавчого комітету, печатки без зображення герба виконавчого комітету Криворізької міської ради, печатки міста            (додається).

2.
Покласти відповідальність за:

          2.1 зберігання й використання за призначенням: гербових печаток Криворізької міської ради та її виконавчого комітету, печатки без зображення герба виконавчого комітету міської ради, печатки міста на начальника кадрової    служби виконкому міської ради ;

          2.2 облік печаток і штампів міської ради, її виконавчого комітету, печатки міста, управлінь, відділів, інших виконавчих органів міської ради, металевих печаток для опечатування сейфів та металевих шаф, у яких зберігаються документи з грифом «Для службового користування», та виготовлення, зберігання, видачу відповідальним за використання фірмових бланків міського голови, Криворізької міської ради, виконавчого комітету Криворізької міської ради на начальника управління організаційно-протокольної роботи виконкому міської ради.

            3. Зобов'язати управління організаційно-протокольної роботи виконкому     міської ради забезпечити ведення журналів обліку:

          3.1 печаток і штампів міської ради, її виконавчого комітету, печатки       міста, управлінь, відділів та інших виконавчих органів міської ради, у т.ч. металевих печаток для опечатування сейфів та металевих шаф, у яких зберігаються документи з грифом «Для службового користування»;

          3.2 видачі фірмових бланків міського голови, Криворізької міської ради, її виконавчого комітету.

4. Керівникам відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради:

          4.1 до 19.03.2018 підготувати переліки документів, підписи на яких необхідно скріплювати  гербовими  печатками Криворізької міської ради та її виконавчого комітету, печаткою без зображення герба виконавчого комітету Криворізької міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України;  надати їх копії до кадрової служби виконкому міської ради;  
          4.2 забезпечити засвідчення документів печатками Криворізької міської     ради, її виконавчого комітету, управлінь, відділів, інших виконавчих органів    міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України;

 4.3 призначити наказами відповідальних осіб за облік, зберігання та     використання за призначенням печаток, у тому числі металевих печаток для опечатування сейфів і металевих шаф, у яких зберігаються документи з грифом «Для службового користування», штампів відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради і використання фірмових бланків міського голови, Криворізької міської ради, її виконавчого комітету;

           4.4 забезпечити зберігання печаток, штампів у сейфах або металевих шафах, фірмових бланків ( у шафах, що надійно замикаються та опечатуються, а металевих печаток для опечатування сейфів та металевих шаф (  у  відповідальних осіб за збереження ключа від сейфу, у якому зберігаються документи з грифом «Для службового користування».  

 5. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження міського
голови від 16.10.2009 №284-р «Про порядок використання печатки міста,
гербових печаток та печатки без зображення герба у виконкомі Криворізької
міської ради», зі змінами, унесеними розпорядженнями міського голови від 30.06.2010 №135-р, 14.12.2010 №281-р «Про внесення змін до розпорядження міського голови від 16.10.2009 №284-р «Про порядок використання печатки   міста, гербових печаток та печатки без зображення герба у виконкомі Криворізької міської ради».

6. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючу  справами виконкому міської ради.

Міський голова                                                                      Ю.Вілкул
