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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 « 09 » 06.2022 №132-р
Про затвердження Положення про порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток та/або штампів у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради

Керуючись п.п. 19, 20 ч.4 ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування  в Україні», враховуючи главу 3 розділу ІІ 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, у зв’язку із кадровими змінами та з метою дотримання порядку виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток та/або штампів у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради:
1. Затвердити Положення про порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток та/або штампів у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради (далі – Положення), що додається.
2. Знищення печаток та/або штампів здійснювати відповідно до Положення постійно діючою комісією по списанню матеріальних цінностей з балансу виконавчого комітету Южноукраїнської міської у складі:
	Голова комісії:



	СІРОУХ Юрій

	-
	заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради


	Заступник голови комісії:



	УСАТА Світлана

	-
	начальник відділу забезпечення депутатської діяльності апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету


	Члени комісії:



	АФАНАСЬЄВА Людмила

	-
	начальник відділу оборонної та мобілізаційної роботи Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету

	САВЧЕНКО Олена

	-
	головний спеціаліст загального відділу управління діловодства та зв’язків з громадськістю апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету



	СОРОЧЕНКО Катерина

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



	УЛЬВІС Людмила

	-
	головний спеціаліст відділу зв’язків з громадськістю управління діловодства та зв’язків з громадськістю апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету



	ШВЕЦЬ Олена

	-
	завідувач сектору бухгалтерського обліку та звітності відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету


3. Розпорядження міського голови від 25.07.2018 №119-р «Про порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради» та від 21.01.2020 №15-р    «Про внесення змін до розпорядження міського голови від 25.07.2018 №119-р     «Про порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради» вважати такими, що втратили чинність.
4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
Міський голова                                                              Валерій ОНУФРІЄНКО   

КУЛІШ Ірина
 

5-55-32
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням міського голови

«09» 06.2022 року №132-р

Положення

про порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток та/або штампів у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради

1. Загальні положення

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

1.2. 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.

1.3. 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.

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

2. Виготовлення печаток та/або штампів

2.1. Печатки та/або штампи виготовляються з дозволу міського голови або особи, яка його замінює.

2.2. 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».

2.3. Виготовлення штампів здійснюється в разі виробничої потреби структурних підрозділів виконавчого комітету.

2.4. Начальник структурного підрозділу виконавчого комітету для виготовлення печатки та/або штампу готує службову записку та заявку-замовлення на виготовлення печатки, штампа з їх ескізом (далі – заявка) (додаток 1), яку погоджує заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради за напрямком діяльності.

2.5. Оформлення документів для виготовлення печаток та/або штампів здійснює сектор господарського забезпечення відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі – сектор господарського забезпечення), згідно із заявкою.

3. Облік печаток та/або штампів

3.1. Відповідальність за ведення обліку печаток та штампів у виконавчому комітеті покладається на головного спеціаліста сектору господарського забезпечення відповідно до посадової інструкції (далі - відповідальний за облік).

3.2. У виконавчому комітеті ведеться «Журнал обліку печаток та/або штампів, що застосовуються в установі» (далі - журнал) (додаток 2).

Журнал повинен бути з пронумерованими сторінками.

3.3. Після виготовлення печатки та/або штампи передаються відповідальним за облік безпосередньо структурному підрозділу, що їх замовляв, про що робиться запис в журналі. Запис має такі складові: відбиток печатки та/або штампу, найменування підрозділу, в якому зберігається печатка/штамп, прізвище, ініціали відповідальної особи, дата отримання та особистий підпис працівника, який отримав печатку та/або штамп.

3.4. Відмітку про тимчасове виведення з експлуатації, втрату, викрадення, передачу або знищення печатки та/або штампу здійснює відповідальний за облік.

Журнал зберігається у відповідального за облік та через два роки після знищення або визнання втраченими всіх печаток та штампів, відбитки яких унесені до нього, передається для зберігання до архівного відділу Южноукраїнської міської ради.

3.5. Користувач, у разі свого звільнення, переведення на інше місце роботи зобов’язаний передати печатку відповідальному за облік для подальшого її передання іншому користувачеві або знищення. Самостійне передання печаток від одного користувача іншому забороняється.

3.6. Відповідальний за облік приймає печатку та/або штамп, перевіряє їх цілісність і відповідність відбитка та проставляє у відповідних графах журналу час і дату одержання, підписи свій та користувача. У разі виявлення пошкодження печатки та/або штампу чи невідповідність відбитка відповідальний за облік на підставі спонукального документу готує документи на їх знищення.

3.7. Використання в роботі печаток та/або штампів, відбитки яких не проставлено в журналі, забороняється.

4. Зберігання та використання печаток та/або штампів

4.1. Місце зберігання гербових печаток виконавчого комітету і Южноукраїнської міської ради та посадових осіб, відповідальних за їх зберігання і використання, визначає міський голова окремим розпорядженням, яке готує структурний підрозділ відповідальний за ведення діловодства у виконавчому комітеті.
4.2. Користувачі несуть відповідальність за зберігання та використання одержаних ними печаток та/або штампів.

4.3. Печатки та/або штампи в робочий час зберігаються в місці недоступному для сторонніх осіб, а в неробочий час - у сейфах, що зачиняються на ключ.

Зберігання печаток та/або штампів у доступних для сторонніх осіб місцях, передання стороннім особам, а також використання їх за межами виконавчого комітету без дозволу міського голови забороняється.

4.4. У разі втрати або викрадення печатки користувач негайно інформує про це відповідального за облік, який, у свою чергу, доповідає міському голові.

4.5. Міський голова на підставі розпорядчого документу організовує проведення службового розслідування та вживає заходів щодо встановлення місцезнаходження втраченої або викраденої печатки.

4.6. За наявності підстав вважати, що печатку викрали, користувач повідомляє правоохоронні органи.

4.7. У разі, коли за результатами службового розслідування місцезнаходження печатки не встановлено, таку печатку визнають недійсною, про що робиться відповідна відмітка в журналі.

4.8. На підставі висновку за результатами службового розслідування за фактом втрати або викрадення печатки відповідальним за облік готуються документи на її списання.

4.9. У разі ліквідації, реорганізації виконавчого комітету його велика гербова печатка передається голові комісії з проведення ліквідації, реорганізації виконавчого комітету або визначеному головою комісії працівникові.

4.10. У разі ліквідації, реорганізації виконавчого комітету структурні підрозділи, які у своїй роботі використовують печатки, продовжують користуватися ними до прийняття Южноукраїнською міською радою рішення про можливість забезпечення здійснення функцій і повноважень виконавчого комітету іншим державним органом влади.

Використання структурними підрозділами печаток після прийняття Южноукраїнською міською радою відповідного рішення забороняється.

4.11. Гербова печатка  використовується в такому порядку:

- для оформлення документів щодо організації роботи виконавчого комітету до початку його функціонування (штатного розпису, документів щодо відкриття рахунків, картки зразків підписів посадових осіб, довіреностей тощо) - з дати реєстрації виконавчого комітету як юридичної особи;

- для оформлення документів, що створюються у процесі виконання виконавчим комітетом своїх повноважень.

4.12. У разі змін у структурі виконавчого комітету печатки, що містять найменування структурного підрозділу, якого стосуються ці зміни, використовуються до дати призначення керівника нового структурного підрозділу.

4.13. У разі перейменування виконавчого комітету печатки замовляються на виготовлення протягом одного дня від дати прийняття рішення про перейменування та починають діяти з дня введення в експлуатацію.

4.14. Примірний перелік документів, на які ставиться гербова печатка, міститься в Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради.

4.15. Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, але не підпис посадової особи, або на окремо виділеному для цього місці з відміткою «МП».
5. Знищення печаток та/або  штампів

5.1. Печатки та/або штампи знищуються в разі:

- пошкодження, зношення, непридатності до використання в роботі;

- ліквідації, реорганізації чи перейменування виконавчого комітету, структурного підрозділу.

5.2. У разі зношення або пошкодження печатки та/або штампа користувач доповідає своєму безпосередньому керівникові та разом зі службовою запискою повертає її відповідальному за облік.

5.3. Відповідальний за облік подає на ім’я міського голови звернення стосовно списання зношених або пошкоджених печаток та/або штампів згідно Порядку списання майна, що належить до комунальної власності територіальної громади міста Южноукраїнська, затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 13.06.2019 №1601 «Про затвердження Положення про порядок списання майна, що належить до комунальної власності територіальної громади міста Южноукраїнська».

5.4. Постійно діюча комісія по списанню матеріальних цінностей з балансу виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради відбирає печатки та/або штампи, які підлягають знищенню. Про знищення печатки та/або штампу складається акт у двох примірниках, один з яких зберігається у секторі бухгалтерського обліку та звітності відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, а другий передається у сектор господарського забезпечення (додаток 3).

5.5. Печатки та/або штампи знищуються шляхом подрібнення кліше печатки та/або штампу.

5.6. У разі перейменування виконавчого комітету чи структурного підрозділу, у роботі якого використовується печатка та/або штамп, знищуються вони як такі, що стали непридатними до використання в роботі.

5.7. Знищення печаток та/або штампів у разі ліквідації або реорганізації виконавчого комітету здійснюється комісією з проведення ліквідації (реорганізації) після надходження повідомлення про виключення виконавчого комітету з ЄДРПОУ.

5.8. У разі коли печатки та/або штампи не будуть знищені в день прийняття відповідного рішення, члени комісії запаковують їх в конверт (папку, коробку) та опечатують печаткою «ДЛЯ ДОКУМЕНТІВ». Конверт (папка, коробка) із запакованими печатками та/або штампами разом з відповідним актом зберігається в сейфі сектору господарського забезпечення до їх знищення.

5.9. Після знищення печатки та/або штампа відповідальний за облік робить відповідний запис у журналі із зазначенням дати і номера акта про її знищення.
____________

Додаток 1

до Положення

погоджено



ВИГОТОВЛЕННЯ

ПЕЧАТКИ/ШТАМПА ДОЗВОЛЯЮ
Заступник міського голови



Міський голова

__________ ____________________

__________ ____________________

  (підпис)                        (власне ім’я та прізвище)


         (підпис)                     (власне ім’я та прізвище)

«____» _____20____ року



«____» _____20____ року

ЗАМОВЛЕННЯ

від _____________ № ___

__________________________________________

(найменування  структурного підрозділу)

на виготовлення печатки та /або штампа

Підстава виготовлення печатки/штампа: пункт _____ Положення про _________________________________________________________________________

(найменування структурного підрозділу, положенням про який передбачено використання в роботі печатки/штампа), затвердженого __________________________________________________________ від ______________ № _____.

Печатка та/або штамп використовуватиметься для оформлення _________________________________________________________________________ 

(назва видів документів, для оформлення яких використовуватиметься печатка/штамп)

Ескіз печатки/штампа:

_______________________________________________ __________ _______________
(посада начальника структурного підрозділу, що замовляє виготовлення
         (підпис)           (власне ім’я та прізвище)
печатки та/або штампа)
Додаток 2

до Положення

ЖУРНАЛ

обліку печаток та/або штампів, що застосовуються в установі
	№ з/п
	Відбиток печатки та/або штампа
	Кому видано
	Дата повернення та підпис про приймання
	Примітка* (відмітка про знищення)

	
	
	найменування підрозділу, в якому зберігається печатка та/або штамп
	власне ім’я та прізвище відповідальної особи
	дата і підпис про отримання
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


__________

* У примітці зазначається номер акту про знищення печатки/штампа, номер висновку за результатами службового розслідування.
Додаток 3

до Положення

ЗАТВЕРДЖУЮ

__________ _____________________

          (підпис)                            (власне ім’я та прізвище)

____ __________ 20___ року

АКТ №____

про знищення печаток та/або штампів
м. Южноукраїнськ





           «____» ____ 20___ року
Комісія у складі голови комісії ________________________________________

                                                                                                                                                 (власне ім’я та  прізвище, посада)

та членів комісії __________________________________________________________

                                                                                                                                                 (власне ім’я та  прізвище, посада)

оглянула для знищення печатки та/або штампи, що втратили актуальність (стали непридатними для користування):

	№ з/п
	Інвентарний номер печатки та/або штампа
	Відбиток печатки та/або штампа
	Кількість печаток та/або штампів

	1
	2
	3
	4


Усього підлягає знищенню: ___________ печаток та/або___________ штампів.
 (кількість словами)


   (кількість словами)
Записи акту з інвентарними даними звірено.
Зазначені печатки та/або штампи перед знищенням звірили із записами в акті та «____» _____20 ___ року знищили шляхом подрібнення кліше.

Голова комісії


__________


____________________
      (підпис)                                                            (власне ім’я та прізвище)

Члени комісії



__________


____________________
      (підпис)                                                            (власне ім’я та прізвище)
__________


____________________
      (підпис)                                                            (власне ім’я та прізвище)
__________


____________________
      (підпис)                                                            (власне ім’я та прізвище)
Відмітки про знищення печаток та/або штампів в журналі обліку зробив

«____» _____20 ___ року

__________


____________________
      (підпис)                                                            (власне ім’я та прізвище)
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