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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

                                          02.03.2018 №50-р
ПОРЯДОК

використання гербових печаток Криворізької міської ради та її виконавчого комітету, печатки без зображення герба виконавчого комітету Криворізької міської ради, печатки міста  

      1. На документах скріплюються відбитками печаток підписи:

· міського голови – печаткою міста, гербовими печатками Криворізької міської ради та її виконавчого комітету, печаткою без зображення герба виконавчого комітету Криворізької міської ради;
· секретаря міської ради – гербовими  печатками Криворізької міської ради та її виконавчого комітету;
· заступників міського голови, керуючої справами виконкому міської ради – гербовою печаткою виконавчого комітету Криворізької міської ради та печаткою виконавчого комітету Криворізької міської ради без зображення герба;
· начальника  управління бухгалтерського обліку, планування та звітності виконкому міської ради – головного бухгалтера – печаткою без зображення герба виконавчого комітету Криворізької міської ради.

       2. Перелік 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 складається у відділах, управліннях, інших виконавчих органах міської ради й затверджується керуючою справами виконкому міської ради після попереднього погодження із  заступниками міського голови відповідно до розподілу обов’язків.
      3. Печаткою міста згідно з відповідним рішенням міської ради про символіку міста Кривого Рогу скріплюються:

· урочисті акти;

· угоди про співробітництво;

· диплом Почесного громадянина міста Кривого Рогу;

· Почесні грамоти, Грамоти виконкому Криворізької міської ради, Вітальні листи, пам’ятні адреси;

· посвідчення до міських відзнак (відзнаки виконавчого комітету Криворізької міської ради  - нагрудного знаку «За заслуги перед містом» I, II, III ступенів, інше).                                
       4. Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, або на окремо виділеному для цього місці з відміткою «МП».

        5. Якщо  текст документа підготовлено на фірмовому бланку, печатка на підпис не ставиться.

       6. Факсимільне відтворення підпису посадової особи на організаційно-розпорядчих, фінансових, бухгалтерських документах за допомогою механічного або іншого копіювання не допускається.                                                                                                                                 

       7. Напис про засвідчення копії документа скріплюється печаткою виконавчого комітету Криворізької міської ради без зображення герба або печаткою відділу, управління, іншого виконавчого органу міської ради.

       8. Використання гербових печаток Криворізької міської ради та її виконавчого комітету, печатки без зображення герба виконавчого комітету Криворізької міської ради для засвідчення інших документів визначається вимогами чинних нормативно-правових актів України.    
 
Керуюча справами виконкому




 Т.Мала 
