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УКРАЇНА 

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
Запорізької області
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

міського голови

23.09.2021








№  323-р
Про затвердження Порядку виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області

Керуючись ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», відповідно до постанови Президії Верховної Ради України від 11.05.1992                 № 2322-ХII «Про печатки та вивіски місцевих Рад народних депутатів України та їх виконавчих комітетів», 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 (зі змінами), 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 № 736 (зі змінами),         п.п.65,66 Інструкції з діловодства в паперовій формі у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області, затвердженої розпорядженням міського голови від 16.07.2021 № 252-р, з метою забезпечення належного забезпечення виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів   у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області                   (далі – виконком), 

ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1. Затвердити Порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – Порядок), що додається.


2. Ведення обліку печаток і штампів, які використовуються у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області покласти на загальний відділ.


3. Персональну відповідальність за виготовлення, зберігання та використання печаток і штампів покласти на керівників структурних підрозділів виконкому, які у своїй діяльності мають та використовують печатки і штампи.


4. Керівників структурних підрозділів, що належать до сфери управління Мелітопольської міської ради Запорізької області, підприємств та закладів  комунальної форми власності, які у своїй діяльності мають та використовують печатки і штампи, розробити за затвердити власні Порядки (інструкції) виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів.

5. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на                           керуючого справами виконкому Євтушенко Х. 
Мелітопольський міський голова




Іван ФЕДОРОВ








Додаток









до розпорядження міського 








голови









від 23.09.2021   № 323-р
ПОРЯДОК

виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення

печаток і штампів у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради 

Запорізької області  (далі - Порядок)

1. Загальні положення


1) Цей Порядок визначає  вимоги до виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – виконком).


2) У виконкомі використовуються печатки із зображенням Державного Герба України (гербові) та без зображення Державного Герба України (прості). Для забезпечення реєстрації документів, відміток про їх проходження та контроль за виконанням використовуються відповідні штампи.


3) Печатка – спеціальне кліше у формі кола, яке призначене для отримання відбитків на папері, з опуклим або заглибленим дзеркальним відображенням текстів, малюнків, інших позначок.


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


4) 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 виконкому та його структурних підрозділів, певних написів або підтвердження окремих дій.


5) Печатки та штампи проставляються на документах з використанням чорнила синього кольору, штамп «Контроль» – з використанням чорнила червоного кольору.

2. Виготовлення печаток і штампів


1) Виготовлення печаток і штампів здійснюється у разі реорганізації або зміни найменування виконкому; утворення, зміни найменування структурного підрозділу; втрати, викрадення, зношення, пошкодження печатки або штампу, а також у разі виробничої необхідності.


Печатки виготовляються згідно з описами, затвердженими постановою Президії Верховної Ради України від 11.05.1992 № 2322-ХII «Про печатки та вивіски місцевих Рад народних депутатів України та їх виконавчих комітетів».











Продовження додатка 


2) У разі потреби виготовлення печатки або штампу керівником структурного підрозділу подається на ім’я міського голови службова записка з обґрунтуванням необхідності виготовлення таких печаток і штампів.


Виготовлені печатки і штампи підлягають обов’язковому обліку в загальному відділі виконкому.


3. Облік печаток і штампів


1) Печатки і штампи, що використовуються у виконкомі та структурних підрозділах виконкому, підлягають обов’язковому обліку.


2) Відповідальність за облік печаток і штампів виконкому покладається на загальний відділ; за виготовлення, зберігання та використання – на структурні підрозділи, у володінні яких знаходяться печатки та штампи.


3) Облік печаток і штампів ведеться в журналі обліку печаток і штампів виконкому (далі – журнал), форма якого передбачена Інструкцією з діловодства в паперовій формі у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області (додаток 1).

Журнал включається до номенклатури справ виконкому та зберігається постійно. Аркуші журналу нумеруються, прошиваються та скріпляються печаткою загального відділу.


4) Використання в роботі печаток і штампів, відбитки яких не проставлено в журналі, забороняється.


5) Печатки і штампи в разі звільнення, переведення посадової особи, визначеної відповідальною за їх зберігання та використання, передаються до загального відділу, про що робиться відповідна відмітка в журналі.


6) Працівник загального відділу приймає печатку/штамп, перевіряє її цілісність, проставляє у відповідних графах журналу відбиток, час і дату отримання, особистий підпис.


7) Новий користувач одержує печатку/штамп під особистий підпис, про що робиться відповідна відмітка в журналі.


Самостійне передання печаток/штампів від одного користувача іншому забороняється.

4. Зберігання печаток та штампів


1) Відповідальність за зберігання гербових печаток у виконкомі несуть:


гербової печатки апарату міської ради – секретар Мелітопольської міської ради;


гербової печатки виконкому – керуючий справами виконкому;


гербової печатки структурного підрозділу – керівник структурного підрозділу виконкому.                      










Продовження додатка


2) Відповідальність за зберігання простих печаток і штампів несуть керівники структурних підрозділів виконкому, працівники відповідно до визначених посадових обов’язків.


3) Всі печатки/штампи зберігаються в робочий час на столі у користувача, а в неробочий час – в  сейфах або металевих шафах, що надійно зачиняються на ключ, в шухлядах письмових столів.










Передача стороннім особам, винесення печаток і штампів за межі адміністративного приміщення, де вони зберігаються, а також безоблікова  передача іншим працівникам категорично забороняється.


4) У разі втрати або викрадення печаток, штампів особа, яка це виявила, негайно повідомляє безпосередньому керівникові для вжиття заходів щодо їх розшуку. Обов’язково інформація про цей факт доводиться до загального відділу, який відповідає за облік печаток і штампів.


За фактом втрати печатки або штампа проводиться службова перевірка. У разі, якщо в результаті службової перевірки місцезнаходження печатки або штампа не встановлено, таку печатку або штамп визнають недійсним, про що робиться відповідна відмітка в журналі обліку печаток і штампів. Висновок службової перевірки за фактом втрати або викрадення печаток долучається до журналу обліку печаток і штампів. Про визнання печатки із зображенням Державного Герба України недійсною, у разі необхідності, повідомляються органи державної  виконавчої влади та відповідна інформація оприлюднюється в засобах масової інформації.


5) Перевірка наявності, умов зберігання та знищення печаток і штампів виконкому здійснюються щороку комісією, яка утворюється розпорядженням міського голови. Результати перевірки оформляються актом та доводяться до відома міського голови (додаток 2).

У ході перевірки в журналі обліку робиться відповідна відмітка із зазначенням посади, прізвища, ініціалів та підпису користувача печатки або штампу та дати проведення перевірки.


Акт про результати перевірки зберігається у відповідній справі загального відділу.

5. Використання печаток та штампів


1) Гербовою печаткою виконкому засвідчуються підписи Мелітопольського міського голови на оригіналах рішень виконкому, протоколів засідань виконкому та на оригіналах розпоряджень міського голови; підписані Мелітопольським міським головою, його заступниками, керуючим справами виконкому інші документи, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, фінансові документи, а також підписи на статутах (положеннях), договорах, посвідченнях, довіреностях та в інших випадках, передбачених чинними нормативно-правовими актами України, службові посвідчення посадових осіб, що призначаються міським головою, бланки Грамоти, Подяки виконкому, а також у необхідних випадках інші документи.









Продовження додатка


Перелік документів, підписи на яких необхідно скріплювати гербовою печаткою, визначається Регламентом роботи виконкому та Інструкцією                                       з діловодства в паперовій формі у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області, затвердженою розпорядженням міського голови             від 16.07.2021 № 252-р, (далі – Інструкція з діловодства).






2) Відбиток гербової печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, але не підпис посадової особи, або на окремому виділеному для цього місці з відміткою «МП».


На власноручному підписі (автографі) без назви посади, прізвища, ім’я та по батькові особи, що підписала документ, печатки проставляти не дозволяється.


3) Печатка без зображення Державного Герба України та штампи використовуються для:


посвідчення копій документів, що надсилаються;


засвідчення розмножених копій розпорядчих документів;


засвідчення факту реєстрації вхідних документів;


інших відміток довідкового характеру. 

6. Знищення печаток і штампів


1) Печатки і штампи знищуються в разі:


пошкодження, зношення, непридатності до використання в роботі;


ліквідації, реорганізації чи перейменування виконкому та її структурних підрозділів.


2) У разі встановлення факту зношення або пошкодження печатки/штампа відповідальна особа доповідною запискою інформує Мелітопольського міського голову.


3) Печатки/штампи знищуються комісією з питань перевірки наявності, використання і зберігання печаток і штампів у виконкомі.


Комісія вилучає печатку/штамп і складає акт про відібрання для знищення та знищення печатки/штампа (додаток 3).

Знищення печатки/штампа здійснюється шляхом подрібнення кліше, оформляється актом у двох примірниках, один з яких зберігається в загальному відділі, другий передається до відділу обліку та звітності виконкому.


Після знищення печатки/штампа спеціалістами загального відділу робиться відповідний запис у журналі із зазначенням дати та номера акта про знищення.

______________________________

Начальник загального відділу




Наталія ПАВЛЕНКО


Додаток 1 



до Порядку
Журнал обліку печаток та штампів 

виконавчого комітету Мелітопольської міської ради

Запорізької області 

	Облік відбитків печаток та штампів
	Відомості про зміни в обліку (передача, заміна, знищення тощо)

	№

п/п
	Відбиток печатки, штампа
	ПІБ, посада відповідальної особи, особиста розписка           та дата
	Відбиток печатки, штампа
	Передав:

ПІБ, посада відповідальної особи, особиста розписка та дата


	Прийняв:

ПІБ, посада відповідальної особи, особиста розписка та дата
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	










Додаток 2









до Порядку






  

ЗАТВЕРДЖУЮ







          Мелітопольський








міський голова








_________________________








      (підпис, Власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ)








_________________________










(дата)




А  К  Т   

перевірки стану наявності, зберігання печаток і штампів у структурних підрозділах виконавчого комітету 

Мелітопольської міської ради Запорізької області


Комісією з перевірки стану наявності, зберігання печаток і штампів у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області, створеною на підставі розпорядження міського голови _________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________,

у період з _________ 202__ року до __________ 202__ року проведено перевірку стану наявності, зберігання печаток і штампів у структурних підрозділах виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, про що в  журналі обліку печаток і штампів  зроблено відповідні записи, відбитки печаток і штампів  у кількості  _____ шт.,                  а саме:

_______________________________________________________________________________________________________________________________.


У структурних підрозділах печатки та штампи зберігаються у сейфах (металевих шафах), деякі штампи – в шухлядах письмових столів, використовуються за призначенням відповідно до вимог чинного законодавства України, нормативно-правових актів та Інструкції з діловодства. 

Голова комісії





_______________________

Члени комісії:





_______________________







          _______________________










Додаток 3










до Порядку

ПОГОДЖУЮ





ЗАТВЕРДЖУЮ


Перший заступник міського



Мелітопольський міський 

голови з питань діяльності



голова
виконавчих органів ради




    

________________________

         

 _________________________
__________________202___


          
 ____________________202__
АКТ  № ______
про відібрання до знищення 

та знищення  печатки/штампа


На підставі службової записки _____________________________ потребує знищення печатка/штамп (інвентарний номер _________), як така/такий, що втратила(-в) практичну цінність (прийшла(-ов) в непридатність).

Комісією з перевірки стану наявності та зберігання  печаток і штампів у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області, створеною на підставі розпорядження міського голови від ______________, у складі:

голова комісії

- ____________________________________________
секретар комісії

- ____________________________________________ 

члени комісії:

- ____________________________________________ 





- ____________________________________________
 



- ____________________________________________ 





- ____________________________________________
проведено відбір для знищення печатки/штампа, як такої/такого, що втратила(-в) практичну цінність:

	Назва печатки (штампа), відбиток
	Форма
	Матеріал печатки (штампу)
	Кіль- кість при-мір-ників
	Номери при-мір-ників
	Усього печа-ток (штам-пів)
	При-мітка



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7



Усього підлягає знищенню _______ печатка/штамп в одному примірнику. Записи акту з обліковими даними звірені:

Члени комісії:






______________________









______________________









______________________








Продовження додатка 3









до Порядку













Після затвердження акту відбиток вищезазначеного печатки/штампа перед знищенням звірено із записами в акті та повністю знищено печатка/штамп шляхом розрізання (подрібнення) кліше.

______________202__
Члени комісії:















______________________










______________________










______________________

Відмітки в журналі обліку печаток і штампів  зробив

_______________________



___________________________
_____________202_______
