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	У К Р А Ї Н А

МИКОЛАЇВСЬКА ОБЛАСТЬ

Южноукраїнський міський голова  

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я




від   «25» 07. 2018    № 119-р  
Про порядок виготовлення, обліку, 
зберігання, використання та знищення 
печаток і штампів у виконавчому комітеті
Южноукраїнської міської ради

          Керуючись п.п. 19, 20 ч.4 ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування  в Україні», у зв’язку із кадровими змінами та з метою дотримання порядку виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради:
1. Затвердити Положення про порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради (далі – Положення), що додається.

2. Знищення печаток і штампів здійснювати відповідно до Положення постійно діючою комісією по списанню матеріальних цінностей з балансу виконавчого комітету Южноукраїнської міської у складі:

	Голова комісії:



	Головченко

Ірина Володимирівна


	-
	керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради



	Заступник голови комісії:



	Сидорук

Галина Дмитрівна


	-
	начальник архівного відділу Южноукраїнської міської ради



	Члени комісії:



	Заболотна 

Марина Миколаївна


	-
	головний спеціаліст відділу ведення Державного реєстру виборців   Южноукраїнської міської ради;



	Кольц

Єлизавета Валеріївна


	-
	головний спеціаліст відділу господарсько-договірної роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;



	Савченко 

Олена Іванівна


	-
	головний спеціаліст організаційно-контрольного  відділу  апарату 
Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;

	Ульвіс 

Людмила Миколаївна


	-
	головний спеціаліст відділу звернень громадян, звязків з громадськістю та засобами масової інформації апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;



	Швець 

Олена Григорівна


	-
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету




3. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
        Секретар Южноукраїнської 

        міської ради 






Л.П. Дзюбенко
Ульященко Л.М.

 

5-55-32
Додаток

до розпорядження міського голови

«_____»______2018 року №______ 

Положення

про порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання 
та знищення печаток і штампів у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради
І. Загальні положення

1. Це Положення визначає порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради (далі – виконавчий комітет).

2. Печатка - спеціальне кліше у формі кола, яке призначене для отримання відбитків на папері, з опуклим дзеркальним відображенням тексту, малюнка та інших позначок.

Печатки призначені для підтвердження достовірності документа та підпису посадової особи з метою надання документу юридичної сили.

3. Штамп - спеціальне кліше, переважно у формі прямокутника, що застосовується для отримання відбитків на папері та містить рельєфне дзеркальне відображення тексту.

Штампи призначені для нанесення на документах реквізитів виконавчого комітету, певних написів або підтвердження окремих дій.

4. Печатки та штампи проставляються на документах з використанням чорнила синього кольору. Штамп, у якому зазначено реквізит "Контроль" або "Повторно", дозволяється проставляти з використанням чорнила червоного кольору.

  

ІІ. Виготовлення та облік печаток і штампів
1. Печатки і штампи виготовляються з дозволу міського голови або особи, яка його заміняє. 

2. Виготовлення печаток здійснюється в разі:

- реорганізації або зміни найменування виконавчого комітету;

- утворення, зміни найменування структурного підрозділу;

- втрати, викрадення, зношення, пошкодження печатки.
Печатки виготовляються згідно зі зразками та описами, затвердженими Постановою Президії Верховної Ради України від 11.05.1992 №2322-ХІІ „Про печатки та вивіски місцевих Рад народних депутатів України та їх виконавчих комітетів”.
3. Виготовлення штампів здійснюється в разі виробничої потреби структурних підрозділів виконавчого комітету.

4. Оформлення документів для виготовлення печаток і штампів здійснює відділ господарсько-договірної роботи, згідно із замовленнями структурних підрозділів, погодженими керуючим справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.
5. Керівник структурного підрозділу виконавчого комітету для виготовлення печатки та/або штампу готує службову записку на ім'я міського голови та заявку-погодження на виготовлення печатки, штампу з їх ескізом (далі – заявка).

Указані документи візуються керуючим справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, який перевіряє підстави для виготовлення, а саме чи виготовлялася раніше вказаним структурним підрозділом виконавчого комітету аналогічна печатка, штамп, чи є відмітки про її втрату, викрадення, передачу або знищення. 
6. Після виготовлення печатки/штампу працівник структурного підрозділу, який визначений відповідальним за її зберігання, передає оригінал заявки-погодження особі, відповідальній за облік печаток та штампів, подає печатку/штамп для залишення її відбитка в журналі обліку печаток і штампів та робить запис про її отримання. Запис має такі складові: найменування підрозділу, в якому зберігається печатка/штамп, прізвище, ініціали відповідальної особи, дату отримання та особистий підпис працівника, який її отримав.

7. Відбиток печатки чи штампа робиться в журналі обліку печаток і штампів, який повинен бути прошитий, пронумерований та скріплений печаткою на окремому аркуші.

  

ІІІ. Зберігання та використання печаток і штампів

1.Міський голова визначає розпорядженням особу, відповідальну за зберігання та користування печаткою, якщо це не передбачено положенням про структурний підрозділ або іншим нормативно-правовим актом.
2. Відповідальна особа отримує печатку або штамп у відділі господарсько-договірної роботи, про що розписується в журналі обліку. У журналі зазначається найменування підрозділу, в якому зберігається печатка/штамп, прізвище, ініціали відповідальної особи, дату отримання та особистий підпис працівника, який її отримав.
3. Передача стороннім особам, винесення її за межі виконавчого органу міської ради без дозволу міського голови, а також безоблікова передача іншим працівникам категорично забороняється.

4. Перевірка наявності печаток та штампів здійснюється щороку комісією по інвентаризації майна, яка утворюється розпорядженням міського голови. За результатами перевірки складається відповідний акт.
5. Акт про наявність печаток та штампів зберігається у особи, відповідальної за облік печаток та штампів.
6. Печатки і штампи в разі звільнення, переведення особи, визначеної відповідальною за їх зберігання та використання, передаються керівнику відповідного структурного підрозділу (у разі відсутності такого – начальнику відділу господарсько-договірної роботи), про що робиться відповідна відмітка в журналі обліку печаток і штампів.

Керівник визначає іншу відповідальну особу, яка отримує їх відповідно до вимог пункту 2 розділу ІІІ цього Положення. 

Після передання печатки/штампу новому користувачеві, відповідальний за облік печаток та штампів готує проект розпорядчого документа про внесення змін до розпорядження про покладення відповідальності за зберігання та використання в роботі печаток/штампів.

7. У разі втрати або викрадення печатки чи штампа особа, яка це виявила, негайно доповідає міському голові та інформує особу, відповідальну за облік печаток та штампів, де ця печатка або штамп обліковані.

8. Міський голова організовує проведення службового розслідування та вживає заходів щодо встановлення місцезнаходження втраченої або викраденої печатки чи штампа.

9. За наявності підстав вважати, що печатку або штамп викрали, про це повідомляються правоохоронні органи.

10. У разі якщо в результаті службового розслідування місцезнаходження печатки або штампа не встановлено, таку печатку або штамп визнають недійсними, про що робиться відповідна відмітка в журналі обліку печаток і штампів.
11. У разі змін у структурі виконавчих органів міської ради печатки, що містять найменування структурного підрозділу, якого стосуються ці зміни, використовуються до дати призначення керівника нового структурного підрозділу.

VI. Знищення печаток і штампів
1. Печатки і штампи знищуються в разі:

-  пошкодження, зношення, непридатності до використання в роботі;

- ліквідації, реорганізації чи перейменування міської ради, виконавчого комітету, структурного підрозділу тощо.

2. У разі встановлення факту зношення або пошкодження печатки/штампу відповідальна особа доповідає безпосередньому керівникові та разом зі службовою запискою повертає її відповідальному за облік.

3. Відповідальна особа за облік печаток/штампів подає на ім'я міського голови звернення стосовно списання зношених або пошкоджених печаток/штампів згідно Порядку списання майна, що належить до комунальної власності територіальної громади міста Южноукраїнська, затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 29.12.2011 № 418.
4. Постійно діюча комісія по списанню майна, що належить до комунальної власності територіальної громади міста Южноукраїнська відбирає печатки і штампи, які підлягають знищенню. Про знищення печатки/штампу складається акт у двох примірниках, один з яких зберігається у відділі бухгалтерського обліку, а другий передається у відділ господарсько-договірної роботи (додаток 1).

5. Якщо печатки/штампи не будуть знищені в день прийняття відповідного рішення, члени комісії запаковують їх в конверт (папку, коробку) та опечатують печаткою „Канцелярія". Конверт (папка, коробка) разом з відповідним актом зберігаються в сейфі до їх знищення.

6. Печатки і штампи знищуються шляхом подрібнення кліше печатки або штампа.
7. Після знищення печатки/штампа відповідальний за облік робить відповідний запис у журналі із зазначенням дати і номера акта про знищення.

 Керуючий справами





І.В. Головченко
Додаток 1
до Положення 
ЗАТВЕРДЖУЮ









Секретар 

Южноукраїнської ради








__________Л.П. Дзюбенко








«___» _________20___ року

АКТ
про знищення печаток (штампів)

від "___"___________ 20__ р. N ______
Комісія у складі:

Голова комісії:
	               (ПІБ)
	-
	               (посада)


Заступник голови комісії:

	               (ПІБ)
	-
	               (посада)


Члени комісії:

	               (ПІБ)
	-
	               (посада)

	               (ПІБ)
	-
	               (посада)

	               (ПІБ)
	-
	               (посада)

	               (ПІБ)
	-
	               (посада)


склала цей акт про таке:

У зв'язку із ________________________________________________________, комісія по списанню матеріальних цінностей з балансу виконавчого комітету Южноукраїнської міської ___.___.2018 відібрала для знищення печатки та штампи, що втратили практичне значення або стали непридатними:
	N з/п 
	Відбиток печатки (штампа) 
	Кількість    печаток (штампів) 
	Інвентарний №
	П. І. Б. відповідального за використання та зберігання печатки, штампа 

	 

	 

	 
	
	 


Усього підлягає знищенню:________________________________________________________печаток
(кількість прописом)

і_________________________________________________________________штампів.
(кількість прописом)

	Голова комісії 
	_________________ 
      (підпис, ПІБ) 

	Заступник голови комісії
Члени комісії 
	_____________ 
     (підпис, ПІБ)
_____________ 
     (підпис, ПІБ) 
_____________ 
     (підпис, ПІБ) 
_____________ 
     (підпис, ПІБ) 
_____________ 
     (підпис, ПІБ) 
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