
 
Міністерство освіти і науки України 

НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ ЦЕНТР 

ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНОЇ ОСВІТИ У СУМСЬКІЙ ОБЛАСТІ 

НАКАЗ 
 

29.12.2021                                                   м. Суми                                           № 22-ОД 

 
 

Про визначення відповідальних 

осіб за зберігання і 

використання печаток та 

штампів НМЦ ПТО у Сумській 

області   

 

На виконання пункту 60 Інструкції з діловодства в Навчально-

методичному центрі професійно-технічної освіти у Сумській області, 

затвердженої наказом Навчально-методичного центру професійно-технічної 

освіти у Сумській області від 14.01.2020 № 2-ОД, з метою належного 

забезпечення зберігання і використання печаток та штампів Навчально-

методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області 
 

НАКАЗУЮ: 
 

1. Відповідальною особою за зберігання гербової печатки (круглої), 

штампу (прямокутного) вихідної документації визначити головного бухгалтера 

Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області 

Кулак Л.О., а у разі відсутності – особу, що виконує обов’язки головного 

бухгалтера. Місцем зберігання визначити сейф у робочому кабінеті головного 

бухгалтера Кулак Л.О. 

2. При засвідченні документів гербовою печаткою керуватися пунктом 58 

Інструкції з діловодства в Навчально-методичному центрі професійно-технічної 

освіти у Сумській області, затвердженої наказом Навчально-методичного 

центру професійно-технічної освіти у Сумській області від 14.01.2020 № 2-ОД. 

3. Відповідальною особою за зберігання печатки (круглої) «Для відміток 

відряджень», штампу (прямокутного) вхідної документації визначити 

методиста Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у 

Сумській області Горностаєву І.В. Місцем зберігання визначити робочий 

кабінет методиста Горностаєвої І.В. 

4. Відповідальною особою за зберігання штампу «ЗГІДНО З 

ОРИГІНАЛОМ» визначити методиста Навчально-методичного центру 

професійно-технічної освіти у Сумській області Василенко О.В. Місцем 

зберігання визначити робочий кабінет методиста Василенко О.В. 

5. Відповідальною особою за зберігання печатки (круглої) «Для пакетів» 

визначити завідувача господарством Цилюрик Л.С. Місцем зберігання 

визначити робочий кабінет завідувача господарством Цилюрик Л.С.  
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6. Визнати таким, що втратив чинність наказ Навчально-методичного 

центру професійно-технічної освіти у Сумській області від 13.12.2016 № 35-ОД 

«Про порядок використання та зберігання гербової печатки, інших печаток та 

штампів НМЦ ПТО у Сумській області».    

7. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

 

 

Директор        Наталія САМОЙЛЕНКО 


