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Україна

ЧЕРНІГІВСЬКА  РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ЧЕРНІГІВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

	від  ___________    2021 р.
	Чернігів
	 № ____


	Про виготовлення, видачу, зберігання, використання номерних гербових печаток в архівному відділі Чернігівської районної  державної адміністрації 



Відповідно до статті 71 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»,  постанови Кабінету Міністрів України від 16 грудня 2020 року  № 1321 «Про затвердження Порядку здійснення заходів щодо утворення та реорганізації районних державних адміністрацій, а також правонаступництва щодо майна, прав та обов’язків районних державних адміністрацій, що припиняються»,  постанови Кабінету Міністрів України від 17.01.2018  № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», постанови Кабінету Міністрів України від 23.08.1995  № 672 «Про затвердження зразків і описів гербових печаток, малих гербових печаток, печаток без зображення Державного Герба України, табличок обласних, Київської та Севастопольської міських, районних, районних у містах Києві та Севастополі державних адміністрацій» (зі змінами), з метою ефективного виконання повноважень у сфері архівної справи та  належного забезпечення єдиного порядку проходження документів у архівному відділі Чернігівської  районної державної адміністрації 
н а к а з у ю: 
         1. ЗАТВЕРДИТИ зразок і опис номерних гербових печаток архівного відділу Чернігівської районної державної адміністрації згідно з додатками 1, 2.

       2. ВИГОТОВИТИ номерні гербові печатки для засвідчення належним чином службової документації головними спеціалістами архівного відділу Чернігівської районної державної адміністрації, які працюють на віддалених місцях у м. Городня, смт. Козелець, смт. Куликівка, смт. Ріпки.                             
        3. ВИДАТИ головним спеціалістам архівного відділу Чернігівської районної державної адміністрації, які працюють на віддалених місцях у                     м. Городня, смт. Козелець, смт. Куликівка, смт. Ріпки  номерні гербові печатки  з метою підписання та засвідчення архівних довідок, копій і витягів, необхідних   для вчасного надання інформації правоохоронним органам, судам, органам державного фінансового контролю, а також юридичним та фізичним особам,  згідно з чинним законодавством, а саме:
         - ГЕРАСИМЕНКО Наталі Олександрівні, головному спеціалісту архівного відділу Чернінівської районної державної адміністрації  Чернігівської області, з визначеним місцем роботи: Чернігівський район, м. Городня, вул. Троїцька, 10 печатку з написом: Архівний відділ Чернігівської районної державної адміністрації Чернігівської області, Україна, м. Городня № 1 ідентифікаційний код 43942035;
·  ЛЯХОВІЙ Наталії Григорівні, головному спеціалісту архівного відділу Чернігівської районної державної адміністрації  Чернігівської області, з визначеним місцем роботи: Чернігівський район, смт. Козелець,                                вул. Соборності, 86Б печатку з написом: Архівний відділ Чернігівської районної  державної адміністрації Чернігівської області, Україна, смт. Козелець № 2 ідентифікаційний код 43942035;

·  ПОЛЬГУЙ Антоніні Анатоліївні, головному спеціалісту архівного відділу Чернігівської районної державної адміністрації  Чернігівської області, з визначеним місцем роботи: Чернігівський район, смт. Куликівка, вул. Миру, 93 печатку з написом: Архівний відділ Чернігівської районної                                     державної адміністрації Чернігівської області, Україна, смт. Куликівка № 3 ідентифікаційний код 43942035;

       - ПАСЬ Лідії Миколаївні, головному спеціалісту архівного відділу Чернігівської районної державної адміністрації  Чернігівської області, з визначеним місцем роботи: Чернігівський район, смт. Ріпки, вул. Соборна,              2-2 печатку з написом: Архівний відділ Чернігівської районної                                     державної адміністрації Чернігівської області, Україна, смт. Ріпки № 4 ідентифікаційний код 43942035.
        4. НАДАТИ право підпису та право засвідчувати його гербовою печаткою на службових документах архівного відділу  Чернігівської  районної державної адміністрації (інформаціях, листах, архівних довідках для громадян, судів, правоохоронних органів, органів державної влади та місцевого самоврядування інших юридичних осіб, витягах, копіях), що засвідчують соціальні та майнові права громадян та інші документи, головним спеціалістам архівного відділу Чернігівської  районної державної адміністрації  ГЕРАСИМЕНКО Н.О.                      м. Городня  № 1, ЛЯХОВІЙ Н.Г. смт. Козелець  № 2,  ПОЛЬГУЙ А.А.                        смт. Куликівка № 3, ПАСЬ Л.М. смт. Ріпки №4, на яких наявність відбитку гербової печатки архівного відділу Чернігівської районної державної адміністрації передбачена нормативно – правовими актами.

        5. ПОКЛАСТИ на головних спеціалістів архівного відділу Чернігівської  районної державної адміністрації: ГЕРАСИМЕНКО Н.О. (м. Городня),  ЛЯХОВУ Н.Г. (смт. Козелець), ПОЛЬГУЙ А.А. (смт. Куликівка), ПАСЬ Л.М. (смт. Ріпки) відповідальність за використання та зберігання виданих їм номерних гербових печаток. 
        6. ЗДІЙСНЮВАТИ   головними   спеціалістами  архівного  відділу Чернігівської  районної державної адміністрації: ГЕРАСИМЕНКО  Н.О.   (м. Городня),  ЛЯХОВОЮ Н.Г. (смт. Козелець), ПОЛЬГУЙ А.А.(смт. Куликівка), ПАСЬ Л.М. (смт. Ріпки)   реєстрацію архівних довідок, копій, витягів, інформацій, всіх вихідних листів з організаційних та основних питань діяльності за загальною (повальною)  нумерацією, що ведеться в журналі реєстрації вихідних документів та в журналі реєстрації  довідок соціально-правового, тематичного, майнового характеру архівного відділу Чернігівської районної державної адміністрації за адресою вул. Шевченка 48, м. Чернігів. 

       7. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник відділу 





                  Ольга ЧЕРНИШ
Додаток 1

до наказу начальника

архівного відділу

районної державної адміністрації

від ___квітня 2021 року №___

                                                      ЗРАЗОК

номерних гербових печаток архівного відділу 
Чернігівської районної державної адміністрації Чернігівської області 
(м. Городня, смт. Козелець, смт. Куликівка, смт. Ріпки)

Головний спеціаліст відділу                                                        Софія ІЛЛЯШ

Додаток 2

до наказу начальника

архівного відділу

районної державної адміністрації

від ___квітня 2021 року №___

                                                     ОПИС

номерних гербових печаток архівного відділу
 Чернігівської районної державної адміністрації Чернігівської області 
(м. Городня, смт. Козелець, смт. Куликівка, смт. Ріпки)

       Номерні гербові печатки архівного відділу Чернігівської районної державної адміністрації (надалі – гербові печатки) мають форму правильного кола діаметром 40 мм, край печаток обрамлено бортиком 1 мм.
       По зовнішньому колу номерних гербових печаток зліва направо центровим способом розміщуються: у верхньому рядку Архівний відділ Чернігівської районної державної адміністрації Чернігівської області, напис закінчується п’ятикутною зірочкою;
      у нижньому рядку: 

Україна, м. Городня № 1 ідентифікаційний код 43942035;
Україна, смт. Козелець № 2 ідентифікаційний код 43942035;

Україна, смт. Куликівка № 3 ідентифікаційний код 43942035;

Україна, смт. Ріпки № 4 ідентифікаційний код 43942035, напис закінчується п’ятикутною зірочкою.

       В центрі номерної гербової печатки розміщується герб. Напис обрамляється колом діаметром 20 мм (товщина лінії – 0,1 мм).

       Печатка виготовляється з гуми.
       Для номерних гербових печаток використовується штемпельна фарба синього кольору.

Головний спеціаліст відділу                                                        Софія ІЛЛЯШ

