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УКРАЇНА

Прилуцька міська рада

Чернігівська область

Управління освіти 

	29.11.2022 р.
	НАКАЗ

м. Прилуки
	№ 127         


Про облік, зберігання і використання
печаток, штампів і бланків управління

освіти міської ради та визначення переліку 

осіб, підписи яких скріплюються печаткою 

із зображенням Державного Герба України
	
	



На виконання розпорядження міського голови від 22 вересня 2022 року №171р «Про облік, зберігання і використання печаток, штампів і бланків та визначення переліку осіб, підписи яких скріплюються гербовою печаткою», керуючись розділом 5 Положення «Про управління освіти Прилуцької міської ради», затвердженого рішенням міської ради (72 сесія 7 скликання) від 15 вересня 2020 року № 15,
НАКАЗУЮ:
1. Визначити місцем зберігання:
· печатки управління освіти міської ради із зображенням Державного Герба України - централізовану бухгалтерію управління освіти міської ради; 

· печатки управління освіти міської ради без зображення Державного Герба України «Для довідок та документів» - сектор з питань кадрової та юридичної роботи управління освіти міської ради; 

· кутового штампа управління освіти міської ради - приймальню управління освіти міської ради; 

· прямокутного штампа  з назвою  «Прилуцька міська рада Чернігівської області УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ» - централізовану бухгалтерію управління освіти міської ради.

2. Покласти персональну відповідальність:

2.1. За облік, зберігання і використання печатки із зображенням Державного Герба України прямокутного штампа з назвою  «Прилуцька міська рада Чернігівської області УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ»  - на бухгалтера І категорії централізованої бухгалтерії управління освіти міської ради Бондаренко Ольгу Іванівну.

2.2. За облік, зберігання і використання печатки без зображенням Державного Герба України «Для довідок та документів» - на завідувачку сектором з питань кадрової та юридичної роботи управління освіти міської ради Шамрай Юлію Олександрівну, а в разі її відсутності  - на юрисконсульта сектора з питань кадрової та юридичної роботи управління освіти міської ради Михайличенко Вікторію Вікторівну.
2.3. За облік, зберігання і використання кутового штампа управління освіти міської ради – на секретаря групи централізованого господарського обслуговування управління освіти міської ради Цимбал Світлану Іванівну.
2.4. За облік, зберігання і використання бланків документів про освіту -на спеціаліста І категорії управління освіти міської ради Гуляєву Тетяну Миколаївну.
2.5. За облік, зберігання і ведення трудових книжок – на завідувача сектора з питань кадрової та юридичної роботи – Шамрай Юлію Олександрівну.
2.6. За облік, зберігання і видачу пронумерованих бланків управління освіти міської ради, виготовлених комп’ютерним способом для формування документів рукописним способом в умовах воєнного стану -  на секретаря групи централізованого господарського обслуговування управління освіти міської ради Цимбал Світлану Іванівну.
3. Визначити перелік осіб, підписи яких скріплюються печаткою управління освіти міської ради   із зображенням Державного Герба України згідно з додатком 1. 
4. Затвердити форму журналу обліку і видачі пронумерованих бланків управління освіти міської ради, виготовлених комп’ютерним способом, додається.
5. Керівникам закладів освіти визначити відповіданих осіб за облік, зберігання та використання печаток, штампів та бланків.
6. Наказ в.о. начальника управління освіти міської ради  від 15 лютого 2021 року №23 «Про облік, зберігання і використання печаток, штампів і бланків», пункт 3 наказу начальника управління освіти міської ради від 29 жовтня 2021 року №136 вважати такими, що втратили чинність.

7. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 
В.о. начальника управління освіти 

міської ради







Тетяна ГУЛЯЄВА



Додаток




до наказу в.о. начальника 



управління 
освіти міської ради


від 29 листопада 2022 року №127
Список

посадових осіб місцевого самоврядування управління освіти міської ради, підписи яких скріплюються печаткою управління освіти міської ради із зображенням Державного Герба України

	Назва печатки
	Посадові особи

	1
	2

	Печатка управління освіти міської ради із зображенням Державного Герба України
	1. Начальник управління освіти міської ради

2. Заступник начальника управління освіти міської ради


Заступник начальника управління освіти
міської ради




Валентина ХОДЮК



ЗАТВЕРДЖЕНО




наказ в.о. начальника управління 


освіти міської ради


від 29 листопада 2022 року №127
Журнал 
обліку і видачі пронумерованих бланків управління освіти міської ради, виготовлених комп’ютерним способом
	№ з/п
	Найменування бланка
	Кому видано
	Відмітка  про використання

	
	
	Найменування підрозділу
	Прізвище та ініціали працівника
	Підпис
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Заступник начальника управління освіти

міської ради




Валентина ХОДЮК

