                                                               [image: image1.wmf]
УЖГОРОДСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
ЗАКАРПАТСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

___27.09.2019___                             Ужгород                         №___267______
	Про використання та зберігання

печаток      із           зображенням

Державного   Герба   України    і

найменуванням райдержадміністрації



Відповідно до статей 6 і 39 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, пункту 69 Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 „Деякі питання документування управлінської діяльності”, пункту 69 Інструкції з діловодства в районній державній адміністрації, затвердженої  розпорядженням голови райдержадміністрації  16.09.2019 №253:
1. Визначити відповідальними за зберігання та використання  печаток із зображенням Державного Герба України і найменуванням райдержадміністрації:

1.1. Великої печатки (діаметром 45 мм) – начальника загального відділу апарату райдержадміністрації – Поляк Р.М., а на період її відсутності – особу, яка її заміняє.
1.2. Малої металевої печатки (діаметром 24 мм) – завідувача сектору мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації – Топчій М.Л., а на період її відсутності – головного спеціаліста цього сектору – Мінєєва І.Ю.
2. Встановити, що печатки використовуються і проставляються:

2.1. Велика - чорнилом синього кольору для  скріплення документів, підписаних головою, першим заступником, заступником голови, керівником апарату. На період відсутності керівника апарату райдержадміністрації печатка проставляється для скріплення документів, підписаних особою, яка його заміняє.
2.2. Мала металева – для скріплення сургучем пакетів, документів і папок з територіальної оборони  та мобілізаційної роботи.
3. Печатки зберігаються у сейфі, передавання стороннім особам, а також використання їх за межами апарату райдержадміністрації без дозволу голови райдержадміністрації та керівника апарату райдержадміністрації, забороняється. У разі втрати або викрадення печатки відповідальні негайно інформують голову райдержадміністрації та керівника апарату райдержадміністрації.
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4. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови райдержадміністрації 05.10.2018 №437 „Про використання та зберігання печаток із зображенням Державного Герба України і найменуванням райдержадміністрації”.
5. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Боднарюк Р.Ю.           

	 Голова  державної адміністрації
	                             Еріка КИНЄВ


