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Н А К А З
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№ 72-А
	Про забезпечення обліку, зберігання та використання печаток і штампів         в Управлінні освіти адміністрації               Індустріального району Харківської міської ради 


Відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, 
на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5, розпорядження Харківського міського голови від 31.01.2018 №12 «Про забезпечення обліку, зберігання та використання печаток і штампів у Харківській міській раді та її виконавчих органах», з метою забезпечення належного обліку, зберігання 
та використання печаток, штампів в Управлінні освіти адміністрації Індустріального району Харківської міської ради
Н А К А З У Ю:

1. Призначити відповідальним за облік, зберігання та використання Гербової печатки, печатки для документів, штампу з повною назвою Управління освіти адміністрації Індустріального району Харківської міської ради (далі – Управління освіти), штампу для вхідних документів лаборанта ЛКТО         Щупко О.Б.

                                                                                        Упродовж  2018 року
2. Призначити відповідальним за зберігання та використання  штампу електронної реєстрації в заклади дошкільної освіти методиста методичного центру Управління освіти Дубодєлову І.О.

                                                                                        Упродовж  2018 року
3. Покласти на головного спеціаліста Управління освіти Дроботенко О.В. виконання зазначених обов’язків у разі відсутності Щупко О.Б. 
та Дубодєлової І.О. з поважних причин (відпустка, хвороба тощо). 
                                                                                        Упродовж  2018 року
4. Лаборанту ЛКТО Щупко О.Б.: 
4.1. Скріплювати Гербовою печаткою підписи начальника та голови тендерного комітету Управління освіти Матвієнко Л.І..

                                                                                        Упродовж  2018 року

4.2. Скріплювати печаткою для документів підписи головного бухгалтера централізованої бухгалтерії Управління освіти Матвієнко Л.І., начальника господарчої групи Скороход О.І., завідувача методичного центру 
Куртової О.Я.,  методиста методичного центру  Управління освіти Провозьон В.Г. (направлення в заклади дошкільної освіти).
                                                                                        Упродовж  2018 року
4.3. Зберігати печатки, штампи (штамп з повною назвою Управління освіти та штамп вхідної документації) у шухляді стола, що зачиняється, 
в кабінеті начальника Управління освіти.

                                                                                        Упродовж  2018 року
5. Методисту методичного центру Управління освіти Дубодєловій І.О. зберігати штамп електронної реєстрації в заклади дошкільної освіти у сейфі 
в кабінеті №10.

                                                                                        Упродовж  2018 року
6. Методисту методичного центру Управління освіти Новик Г.М.: 

6.1. Оформити журнал обліку печаток і штампів, що використовуються 
в Управлінні освіти адміністрації Індустріального району Харківської міської ради.
                                                                                                    До 10.04.2018

6.2. Контролювати ведення журналу обліку печаток і штампів, що використовуються в Управлінні освіти адміністрації Індустріального району Харківської міської ради.

                                                                                        Упродовж  2018 року
7. Лаборанту ЛКТО Щупко О.Б., методисту методичного центру Управління освіти Дубодєловій І.О. у разі виявлення факту втрати печаток, штампів негайно повідомляти начальника Управління освіти.
8. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник Управління освіти





 О.Л.Збицька
Новик

З наказом від 05.04.2018 № 72-А ознайомлені: 
	№ з.п.
	Назва посади
	П.І.Б.
	Підпис 
	Дата

ознайомлення

	1. 
	Головний спеціаліст Управління освіти
	Дроботенко О.В.
	
	

	2. 
	Завідувач МЦ Управління освіти
	Куртова О.Я.
	
	

	3. 
	Методист МЦ Управління освіти
	Новик Г.М.
	
	

	4. 
	Методист МЦ Управління освіти
	Дубодєлова І.О.
	
	

	5. 
	Методист МЦ Управління освіти
	Провозьон В.Г.
	
	

	6. 
	Начальник господарчої групи Управління освіти
	Скороход О.І.
	
	

	7. 
	Головний бухгалтер ЦБ Управління освіти
	Матвієнко Л.І.
	
	

	8. 
	Лаборант ЛКТО Управління освіти
	Щупко О.Б.
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