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УКРАЇНА
ЖМЕРИНСЬКА МІСЬКА РАДА ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

від «03» серпня 2026 р.		м. Жмеринка                               №203- р 

Про затвердження порядку виготовлення,
обліку, використання, зберігання та 
знищення печаток, штампів і бланків в 
виконавчих органах Жмеринської міської ради

Відповідно до вимог Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 р. № 736, 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 року №1000/5, Інструкції з діловодства в Жмеринській міській раді та її виконавчих органах, затвердженої рішенням виконавчого комітету від 18 грудня 2025 року № 440, керуючись ст.42, п. 1 ч. 3 ст. 50  Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1.Затвердити Порядок виготовлення, обліку, використання, зберігання та знищення печаток, штампів і бланків в виконавчих органах Жмеринської міської ради (додається).
2. Керівникам структурних підрозділів Жмеринської міської ради та її виконавчого комітету забезпечити неухильне дотримання вимог Порядку, затвердженого цим розпорядженням.
3. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження секретаря міської ради від 31.07.2013 року №132-р «Про затвердження порядку виготовлення, обліку, використання, зберігання та знищення печаток, штампів і бланків в виконавчих органах Жмеринської міської ради».
4. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справам виконавчого комітету  Оксану СВИСТУН.
	

Секретар міської ради			        Вадим КОЖУХОВСЬКИЙ


ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження секретаря
міської ради
від «03» серпня 2026 р. 
№203-р

ПОРЯДОК
виготовлення, обліку, використання, зберігання та знищення
печаток, штампів і бланків в виконавчих органах Жмеринської міської
ради

І.	Загальні положення

Порядок виготовлення, обліку, використання, зберігання та знищення печаток, штампів і бланків в виконавчих органах Жмеринської міської ради (далі - Порядок) розроблений відповідно до вимог Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 р. № 736, 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 року №1000/5, Інструкції з діловодства в Жмеринській міській раді та її виконавчих органах, затвердженої рішенням виконавчого комітету від 18 грудня 2025 року № 440.
II.	Облік печаток, штампів і бланків

1)	Печатки і штампи, що використовуються в виконавчих органах міської ради підлягають обов’язковому обліку. Такий облік ведеться в журналі за формою, визначеною Правилами 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 прку №1000/5 (додаток 1).
Облік бланків здійснюється в журналі за відповідним журналом (додаток
2).
2)	Особи, які персонально відповідають за облік печаток і штампів в виконкомі міської ради та її структурних підрозділах, визначаються розпорядженням міського голови, а у разі відсутності - посадової особи, яка виконує його обов’язки, та наказами керівників структурних підрозділів міської ради.

III.	Використання печаток і штампів

1) Гербові печатки:
У Жмеринській міській раді та її виконавчому комітеті використовуються дві гербові печатки, виготовлені відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 23.08.1995 р. №672 «Про затвердження зразків і описів гербових печаток, печаток без зображення Державного Герба України, бланків і вивісок обласних, Київської та Севастопольської міських, районних у містах Києві та Севастополі державних адміністрацій».
Гербова печатка Жмеринської міської ради засвідчує підписи міського голови, а у разі відсутності - посадової особи, яка виконує його обов’язки, на протоколах та рішеннях сесій міської ради, розпорядчо-організаційних, бухгалтерських, фінансових документах.
Гербова печатка виконавчого комітету Жмеринської міської ради засвідчує підписи:
міського голови, а у разі відсутності - посадової особи, яка виконує його обов’язки, на протоколах, рішеннях засідання виконавчого комітету, розпорядчо-організаційних, бухгалтерських, фінансових документах, кошторисах витрат;
заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради; керуючого справами виконавчого комітету, які мають право підписувати документи відповідно до їх компетенції, встановленої чинними нормативно-правовими актами.
Перелік інших документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою, визначається Інструкцією з діловодства а Жмеринській міській ради та її виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого-комітету від 18 грудня 2025 року №440.
Гербовою печаткою структурних підрозділів Жмеринської міської ради скріплюються документи, що підписані керівником відповідного структурного підрозділу, його заступником або іншою особою, яка виконує повноваження керівника, у порядку, визначеному законодавством.
Печатки без зображення Державного Герба України використовуються для:
- посвідчення копій документів, що надсилаються; засвідчення розмножених примірників розпорядчих документів; інших відміток довідкового характеру.
Для зручності у роботі допускається виготовлення управліннями, відділами міської ради та її виконкому штампів із зазначенням або без зазначення найменування виконкому, структурних підрозділів міської ради {вхідних та вихідних документів, виду контролю, терміновості, грифів обмеження доступу тощо). Всі наявні штампи обов’язково обліковуються визначеному розділом II цього Порядку.

IV. Виготовлення печаток і штампів

1) Для виготовлення печаток або штампів керівник управління, відділу надає мотивовану заявку (із зазначенням відповідного опису печатки або штампа). Після узгодження з міським головою, а у разі відсутності – посадовою 
особою, яка виконує його обов’язки, за наявності необхідного фінансування, вживаються заходи щодо виготовлення заявлених печаток або штампів. Виготовлені печатки або штампи надаються заявнику під розпис після їх обліку, визначеним цим Порядком.

V.Зберігання печаток

Печатки зберігаються в сейфах або металевих шафах. Зберігати печатки в інших місцях (на робочих столах, шафах), передавати їх на зберігання працівникам, які не мають на це необхідних повноважень, виносити за межі виділеного для цих цілей приміщення, заборонено.
Особи, які несуть персональну відповідальність за використання та зберігання печаток і штампів в виконкомі міської ради та її структурних підрозділах, визначаються розпорядженням міського голови, а у разі відсутності - посадової особи, яка виконує його обов’язки, та наказами керівників структурних підрозділів міської ради.

VI.Перевірка наявності печаток і штампів

Перевірка наявності та додержання вимог щодо зберігання печаток та штампів здійснюється щороку комісією з перевірки наявності печаток, штампів і бланків суворої звітності в виконавчих органах міської ради. Результати роботи комісії оформлюються відповідним актом.
У разі виявлення порушення правил обліку, використання і зберігання печаток і штампів комісія складає акт довільної форми та доводить до відома міського голови. або посадову особу, яка виконує його функції.
У разі втрати печатки або штампа відповідальний за їх використання та збереження, негайно повідомляє про це міського голову, органи внутрішніх справ для вжиття заходів для їх розшуку. За фактом втрати печатки або штампа проводиться службове розслідування, результати якого доводяться до відома міського голови для прийняття відповідного рішення.

VIІ. Знищення печаток та штампів

Зіпсовані печатки та штампи або такі, що втратили практичне значення, підлягають зняттю з обліку. Знищення відібраних печаток та штампів здійснюється комісією з перевірки наявності печаток, штампів і бланків суворої звітності в виконавчих органах міської ради з оформленням відповідного акта.








									Додаток 1
									до розпорядження 
секретаря міської ради
«03»серпня 2026р.
№203-р


ЖУРНАЛ
обліку печаток та штампів, що застосовуються в Жмеринській міській раді та її виконавчих органів

	№ з/п
	Відбитки печаток і штампів
	Кому видано
	Дата повернення і розписка про приймання
	Примітка (відмітка про знищення)

	
	
	найменування підрозділу, в якому зберігаються печатки і штампи
	прізвище та ініціали відповідальної особи
	дата і розписка про отримання
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7





























Додаток 2
								до розпорядження 
секретаря міської ради
«03» серпня 2026р.
№203-р

ЖУРНАЛ
реєстрації бланків документів

	Надходження
	Видавання

	дата надходження
	дата, реєстраційний індекс супровідного листа
	звідки надійшли
	кількість примірників
	серія і номери бланків
	дата видавання
	найменування підрозділу
	прізвище та ініціали працівника, який отримав бланк
	кількість примірників
	серія і номери бланків
	розписка про отримання
	примітка (відмітка про повернення, знищення

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
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