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КАМ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА

МІСЬКИЙ ГОЛОВА


Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

___12.12.2019__ № ___513-р__




Про виготовлення, облік,
використання, зберігання 
і знищення печаток та штампів 
у виконавчих органах 
Кам’янської міської ради 
(без статусу юридичної особи)
З метою встановлення єдиного порядку виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів у виконавчих органах Кам’янської міської ради, відповідно до частини 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, керуючись п.п.7, 20 ч.4 ст.42, п.8 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,
ВИДАЮ РОЗПОРЯДЖЕННЯ:

1. Затвердити Порядок виготовлення, обліку, використання, зберігання 
і знищення печаток та штампів у виконавчих органах Кам’янської міської ради                                                                     (без статусу юридичної особи) згідно з додатком.
2. Керівникам виконавчих органів Кам’янської міської ради (без статусу юридичної особи) забезпечити виготовлення, облік, використання, зберігання 
і знищення печаток та штампів відповідно до вимог цього розпорядження.

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради  Колісніченко С.С. 

Міський голова







А.Л.БІЛОУСОВ
Додаток

до розпорядження міського голови

від _12.12.2019___№ ____513-р__
ПОРЯДОК
виготовлення, обліку, використання, зберігання і знищення 
печаток та штампів у виконавчих органах 
Кам’янської міської ради (без статусу юридичної особи)
1. Загальні положення

1.1. Цей Порядок визначає основні вимоги щодо виготовлення, обліку, використання, зберігання і знищення печаток та штампів у виконавчих органах Кам’янської міської ради (без статусу юридичної особи) (далі – виконавчі органи без статусу юридичної особи).

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 органу, певних написів або підтвердження окремих дій.

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

1.5. Виконавчі органи без статусу юридичної особи використовують печатки та штампи в межах повноважень, несуть відповідальність за зберігання та використання власних печаток та штампів.

2. Виготовлення печаток та штампів

2.1. Печатки та штампи виготовляються з дозволу міського голови 
або посадової особи, яка виконує його обв’язки. 

2.2. Виготовлення печаток здійснюється в разі:

- утворення, реорганізації або зміни найменування виконавчого органу;

- 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. Керівник виконавчого органу без статусу юридичної особи 
для виготовлення печатки та (або) штампа готує на ім’я міського голови службову записку, яку погоджує із заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради та заявку-погодження на виготовлення печатки та (або) штампа, підготовлені згідно з додатком 1 до Порядку.

Службова записка разом із заявкою-погодженням розглядається міським головою  у встановленому прядку.
Оригінали службових записок та заявок-погоджень зберігаються 
у виконавчих органах без статусу юридичної особи, що забезпечують 
їх виготовлення (оприбуткування).

2.4. Виготовлення печаток та штампів забезпечується адміністративно-господарчим відділом міської ради, їх оприбуткування – обліково-фінансовим відділом міської ради. 

3. Облік печаток та штампів

3.1. Печатки та штампи, що використовуються у виконавчих органах 
без статусу юридичної особи, підлягають обов’язковому обліку.
3.2. Облік печаток та штампів у виконавчих органах без статусу юридичної особи забезпечується начальником загального відділу міської ради.

3.3. Облік печаток та штампів у виконавчих органах без статусу 
юридичної особи ведеться в журналі (додаток 2 до Порядку). Аркуші журналу нумеруються, прошиваються та скріплюються печаткою, передбаченою діловодством. 

3.4. Журнал обліку печаток і штампів у виконавчих органах без статусу юридичної особи включається до номенклатури справ загального відділу міської ради. 

4. Використання печаток та штампів

4.1. У виконавчих органах без статусу юридичної особи використовуються печатки та штампи, передбачені діловодством 
та повноваженнями цих виконавчих органів (додаток 3 до Порядку). 
Використання печаток та штампів посадовими особами у виконавчому органі без статусу юридичної особи визначається посадовими інструкціями (положеннями). 
4.2. Примірний перелік документів, підписи на яких скріплюються печатками із зображення Державного Герба України, визначено Інструкцією з діловодства у виконавчих органах Кам’янської міської ради.

4.3. Підпис міського голови, секретаря міської ради засвідчується печатками із зображення Державного Герба України (далі – гербові печатки) міської ради та виконавчого комітету міської ради. Підписи заступників міського голови засвідчуються гербовими печатками міської ради 
та виконавчого комітету міської ради відповідно до виданих (прийнятих) розпорядчих документів, а також печаткою виконавчого комітету міської ради без зображення Державного Герба України.

4.4. Інші печатки, передбачені діловодством, та штампи використовуються для:

- посвідчення копій документів, що надсилаються;

- засвідчення розмножених примірників розпорядчих документів;

- засвідчення факту реєстрації вхідних документів;

- інших відміток довідкового характеру. 

4.5. Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охопив 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. Зберігання печаток та штампів

5.1. Печатки та штампи у виконавчих органах  без статусу юридичної особи зберігаються в робочий час у столі користувача, а в неробочий час 
– в сейфах (шафах), що надійно замикаються.

5.2. Передача печатки та (або) штампа стороннім особам, винесення 
за межі службових приміщень без дозволу міського голови або керівника виконавчого органу без статусу юридичної особи, а також безоблікова передача іншим особам категорично забороняється.

5.3. Посадові особи, що використовують печатки та штампи, несуть персональну відповідальність за дотримання встановленого порядку зберігання печаток та штампів, а також законність їх використання.
5.4. Печатки та штампи в разі звільнення, переведення особи, визначеної відповідальною за їх зберігання та використання, передаються новопризначеній особі за актом, а у разі її відсутності – керівникові виконавчого органу 
без статусу юридичної особи, про що робиться відповідна відмітка в журналі обліку печаток та штампів у виконавчих органах без статусу юридичної особи.
5.5. У разі втрати або викрадення печатки та (або) штампа особа, 
яка це виявила, негайно доповідає міському голові, керівникові виконавчого органу без статусу юридичної особи та інформує посадову особу, відповідальну за облік печаток та штампів у виконавчих органах без статусу юридичної особи.

5.6. Міський голова організовує проведення службового розслідування 
та вживає заходів щодо встановлення місцезнаходження втраченої 
або викраденої печатки та (або) штампа.

5.7. За наявності підстав вважати, що печатку та (або) штамп викрадено, 
про цей факт повідомляються правоохоронні органи.

5.8. У разі якщо в результаті службового розслідування місцезнаходження печатки та (або) штампа не встановлено, печатку та (або) штамп визнають недійсним, про що робиться відповідна відмітка в журналі обліку печаток 
та штампів у виконавчих органах без статусу юридичної особи. 

5.9. У разі  змін у структурі виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи печатки, що містять найменування виконавчого органу, якого стосуються ці зміни, використовуються до дати призначення керівника нового виконавчого органу.
6. Знищення печаток та штампів

6.1. Печатки та штампи виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи знищуються в разі:

-  пошкодження, зношення, непридатності до використання в роботі;

- ліквідації, реорганізації чи перейменування міської ради, виконавчого комітету, виконавчого органу без статусу юридичної особи.

6.2. Знищення печаток та штампів покладається на постійно діючу комісію для здійснення списання та оприбуткування матеріальних цінностей, визначення ліквідаційної вартості основних засобів у Кам’янській міській раді (далі – комісія).
6.3. Комісія відбирає печатки та (або) штампи, які підлягають знищенню. 
Про знищення печатки та (або) штампа складається акт у двох примірниках (додаток 4 до Порядку).

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

6.5. Печатки і штампи знищуються шляхом подрібнення кліше печатки або штампа.

6.6. Після знищення печатки та (або) штампа посадова особа, відповідальна за облік печаток та штампів у виконавчих органах без статусу юридичної особи, вносить відповідний запис у журналі із зазначенням дати 
і номера акта про знищення.

Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради                                        С.С.Колісніченко 

Додаток 1

до Порядку
(пункт 2.3)
Міському голові

(прізвище, ініціали)

СЛУЖБОВА ЗАПИСКА
Прошу дозволити виготовлення печатки/штампа (вказати вид печатки/штампа, назву виконавчого орану без статусу юридичної особи). 
Заявка-погодження додається.

Посада керівника виконавчого органу                підпис          ініціали, прізвище 

ПОГОДЖЕНО

Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради              

_____________________(ініціали, прізвище) 

Виконавець, телефон

ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

__________ (ініціали, прізвище)
«___» _________20___ року

ЗАЯВКА-ПОГОДЖЕННЯ

на виготовлення ___________________________________________
                             (вид печатки/штампа) 
	 
Відбиток (ескіз) печатки/штампа 


	Підстави створення (заміни) 
та виготовлення (положення, статут або інший нормативно-правовий акт,  зношеність тощо)



	______________________________________
                                посада
______________________________________
           прізвище та ініціали, підпис
____________
 дата перевірки

	Відмітка відповідальної особи 
за облік печаток/штампів 
про наявність (відсутність) аналогічної печатки, наявність інформації про втрату (викрадення, знищення), зношеність з аналогічним кліше. 

Примітка: Інформація заноситься власноруч посадовою особою

	______________________________________
                                посада
______________________________________
           прізвище та ініціали, підпис
____________
 дата перевірки

	Відмітка відповідальної особи 
за облік печаток/штампів 
про втрату, викрадення або знищення (вказується акт 
або висновки службового розслідування). 

Примітка:  Інформація заноситься власноруч посадовою особою


*посада керівника виконавчого органу                 підпис          ініціали та прізвище

Примітка: *Заявка-погодження підписується керівником виконавчого органу, в якому  буде використовуватись ця печатка/штамп.
Додаток 2

до Порядку
(пункт 3.2)
ЖУРНАЛ
облiку печаток та штампiв 
виконавчих органів Кам’янської міської ради (без статусу юридичної особи)
	№ 
п/п
	Вiдбитки 
печаток/штампiв
	Кому видано
	
	Примiтка

	
	
	Найменування 
підрозділу, в якому зберiгаються печатки/штампи
	Прізвище 
та  iнiцiали вiдповiдальної 
особи
	Дата i підпис
про отримання
	Дата повернення 
i підпис про приймання
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	№
п/п

	

	1


Примітки: 1. У разi потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.

2. У примітці зазначається номер акта про знищення, номер висновку за результатами службового розслідування.
Додаток 3

до Порядку
(пункт 4.1)
ПЕРЕЛІК 
печаток і штампів,  що використовуються виконавчими органами 
Кам’янської міської ради (без статусу юридичної особи)

	№ 
п/п
	Виконавчий орган
	Назва печатки/штампа

	1.
	Загальний відділ 
міської ради
	Печатка із зображенням Державного Герба України «Кам’янська міська рада». 
Печатка із зображенням Державного Герба України «Виконавчий комітет Кам’янської міської ради».
Печатка без зображення Державного Герба України «Виконавчий комітет Кам’янської міської ради».
Печатка «Загальний відділ Кам’янська міська рада».
Штамп «ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ 
Начальник загального відділу».

Штамп «Запит на інформацію».
Штамп «Контроль».

Штамп «Справа №____».
Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада Виконавчий комітет» (вхідний).
Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада Виконавчий комітет» з реквізитами адреси 
та телефону (вихідний).
Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада Виконавчий комітет» без реквізитів адреси 
та телефону (вихідний).
Штамп «Кам’янська міська рада
Виконавчий комітет» для поштових конвентів.
Штамп «ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ 
Головний спеціаліст загального відділу».
Штамп «Підлягає поверненню 
до загального відділу міської ради».

	2.
	Відділ секретаріату міської ради
	Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада» 
з реквізитами адреси та телефону (вихідний).

Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада» 
без реквізитів адреси та телефону (вихідний).
Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада» (вхідний).
Штамп «Кам’янська міська рада»  
для поштових конвентів. 

Штамп «ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ 
Відділ секретаріату міської ради».

Печатка «Відділ секретаріату міської ради Кам’янська міська рада».

	3. 
	Відділ звернень громадян міської ради
	Штамп «Кам’янська міська рада»  
для поштових конвентів. 
Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада» 
з реквізитами адреси та телефону (вихідний).

Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада» 
без реквізитів адреси та телефону (вихідний).

Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада» (вхідний).

Штамп «Контроль». 

Штамп «Справа №______».
Штамп «ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ 
Начальник відділу звернень громадян».

	4. 
	Відділ державної реєстрації міської ради
	Печатка із зображенням Державного Герба України «Кам’янська міська рада Державний реєстратор 1». 

Печатка із зображенням Державного Герба України «Кам’янська міська рада Державний реєстратор 2».
Печатка із зображенням Державного Герба України «Кам’янська міська рада Державний реєстратор 3».
Печатка із зображенням Державного Герба України «Кам’янська міська рада Державний реєстратор 4».
Печатка із зображенням Державного Герба України «Кам’янська міська рада Державний реєстратор 5».

Штамп реєстраційний «Відділ державної реєстрації  Кам’янської міської ради (вихідний).

	5. 
	Відділ персоналу міської ради
	Печатка «Відділ персоналу Кам’янська міська рада».

Штамп «ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ 
Начальник відділу персоналу міської ради».

Штамп «Для службового користування».

	6.
	Обліково-фінансовий відділ міської ради
	Печатка «Обліково-фінансовий відділ Кам’янська міська рада».

Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада» 
з реквізитами адреси та телефону (вихідний).

Штамп «Кам’янська міська рада» для поштових конвентів.

Штамп «Головному бухгалтеру до оплати».

Штамп «Сплачено».

Штамп «Згідно з оригіналом 
Головний бухгалтер Кам’янської міської ради».

Штамп «Кам’янська міська рада».

Штамп «Згідно з оригіналом».

Штамп «Отримано».

Штамп «Погашено».

	7.
	Відділ режимно-секретної, оборонно-мобілізаційної роботи 
та військового обліку міської ради
	Печатка «Виконавчий комітет Кам’янської міської ради ДЛЯ ПАКЕТІВ».
Печатка «Виконавчий комітет Кам’янської міської ради Режимно-секретний орган».
Печатка із зображенням Державного Герба України «Виконавчий комітет Кам’янської міської ради Дніпропетровської області код в ЄДРПОУ 24604168 Карткове бюро».

Печатка із зображенням Державного Герба України «Виконавчий комітет Кам’янської міської ради Дніпропетровської області код в ЄДРПОУ 24604168 Контрольно-облікове бюро».
Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада Дніпропетровської області код в ЄДРПОУ 24604168 КАРТКОВЕ БЮРО».
Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада Дніпропетровської області код в ЄДРПОУ 24604168 КОНТРОЛЬНО-ОБЛІКОВЕ БЮРО».
Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада» (вхідний).
Штамп реєстраційний «Кам’янська міська рада» (вихідний).
Штамп «ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ 
Начальник відділу режимно-секретної та оборонно-мобілізаційної роботи».
Штамп «Для службового користування. Конвертував ________».
Штамп «Кам’янська міська рада 
Інвентарний №______».
Штамп «Кам’янська міська рада 
Додаток до вхідного №_______».
Штамп «Кам’янська міська рада Дніпропетровської області код в ЄДРПОУ 24604168 карткове бюро ПОГАШЕНО».

	8.

	Адміністративно-господарчий відділ міської ради 
	Печатка «Адміністративно-господарчий відділ Кам’янська міська рада».

Печатка «Печатка міста Кам’янське».

Печатка «Кам’янський міський голова»


Додаток 4 

до Положення 
(пункт 6.3)

ЗАТВЕРДЖУЮ

Посада

__________ (ініціали, прізвище)

    (підпис)

«___» _________20___ року

АКТ

про відібрання до знищення та знищення печаток та (або) штампів

в ______________________________________________________
(найменування виконавчого органу без статусу юридичної особи)

                             № ____






м. Кам’янське 

Комісія у складі:

голови комісії                                   (прізвище, ініціали, посада)

членів комісії                                   (прізвище, ініціали, посада)

відібрала для знищення печатки та (або) штампи, що втратили практичне значення або виявилися непридатними:

	№
п/п
	Відбиток печатки/штампа
	Кількість 
печаток/штампів
	П.І.Б. відповідального

за використання 
та зберігання печатки/штампа

	
	
	
	


Усього підлягає знищенню: ______________ печаток і ____________ штампів.

                                                               (кількість прописом)                   (кількість прописом)

Записи акта з обліковими даними звірені:

Голова комісії:        ____________________          _____________________

                                                        (підпис)                                  (ініціали, прізвище)

Члени комісії:          ____________________         _____________________

                                                         (підпис)                                  (ініціали, прізвище)
Після затвердження акта перераховані печатки та (або) штампи перед знищенням звірили із записами в акті та повністю знищили шляхом подрібнення кліше ___.___. 20___

Голова комісії:  ____________________                _____________________

                                                  (підпис)                                            (ініціали, прізвище)

Члени комісії:   ____________________                _____________________

                                                  (підпис)                                            (ініціали, прізвище)

Відмітки в журналі обліку про знищення печаток/штампів зробив(ла) _________(П.І.Б.)        (підпис)

