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КРАСНОГРАДСЬКА  РАЙОННА  РАДА

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

м. Красноград

01 лютого 2020 року                                                                                            № 11
Про виготовлення, облік, зберігання, використання та знищення печаток і штампів у виконавчому апараті Красноградської районної ради
3 метою належного забезпечення виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток i штампів у виконавчому апараті Красноградської районної ради, відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах i організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року № 1000/5, Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання i знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів від         19 жовтня 2016 року № 736, керуючись статтями 55, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1. Затвердити Перелік відповідальних посадових осіб за використання та зберігання печаток і штампів Красноградської районної ради (додається).

2. Затвердити Порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток i штампів у виконавчому апараті Красноградської районної ради (додається).
3. Визначити таким, що втратили чинність розпорядження голови районної ради:

· від 22 червня 2010 року № 53 «Про призначення відповідального за зберігання і користування штампами районної ради»;

· від 20 липня 2010 року № 72 «Про виготовлення додаткових круглих печаток «Малої гербової», «Для документів», «Для договорів № 1», «Для договорів № 2».
4. Начальнику загального відділу виконавчого апарату районної ради довести дане розпорядження до відома посадових осіб виконавчого апарату 

5. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою. 

Голова районної ради                                                      Володимир ПТИШНИК
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови районної ради від 01 лютого 2021 року № 11
ПЕРЕЛІК 

відповідальних посадових осіб за використання та зберігання 
печаток і штампів Красноградської районної ради

	№ з/п
	відбитки печаток і штампів
	відповідальні посадові особи

	1.
	Гербова печатка
	голова районної ради 

Птишник Володимир Олександрович

	2.
	мала Гербова печатка
	начальник загального відділу Полякова Любов Олександрівна

	3.
	«Для документів»
	головний спеціаліст загального відділу

Ноздрачова Оксана Миколаївна



	4.
	штамп «КОПІЯ»
	

	5.
	штамп «Згідно з оригіналом»
	

	6.
	«Для договорів №1»
	начальник відділу з питань комунальної власності виконавчого апарату районної ради 
Гладкова Юлія Олександрівна

	7.
	«Для договорів №2»
	головний бухгалтер виконавчого апарату районної ради
Ільченко Ольга Вікторівна

	8.
	кутовий штамп
	радник голови районної ради

Балазюк Вікторія Григорівна 

	9.
	штамп «ОДЕРЖАНО»
	

	10.
	нумератор вихідної документації
	


Керуючий справами 

виконавчого апарату районної                                                 Костянтин ФРОЛОВ

ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням голови районної ради від 01лютого 2021 року № 11
ПОРЯДОК
виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток i штампів 
у виконавчому апараті Красноградської районної ради
1. Загальні положення
1.1. Цей Порядок визначає порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток i штампів у виконавчому апараті Красноградської районної ради (далі — виконавчій апарат).

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 і містить рельєфне дзеркальне відображення тексту. Штампи призначені для нанесення на документах реквізитів районної ради, певних написів a6o підтвердження окремих дій.

1.4. У виконавчому апараті використовуються гербова печатка, мала гербова печатки із зображенням Державного Герба України i повного найменування установи, а також печатки без зображення Державного Герба України: «Для документів», «Для договорів № 1», «Для договорів № 2» і штампи.
1.5. Зразки та описи печаток та штампів затверджуються розпорядженням голови районної ради.

1.6. Печатки та штампи проставляються на документах з використанням
чорнил синього (блакитного) або фіолетового кольорів та їх відтінків.

1.7. Відповідальність за облік печаток i штампів покладається на керуючого справами виконавчого апарату, за зберігання та використання — на посадову особу визначеною за розпорядженням голови районної ради.

2. Виготовлення печаток i штампів
2.1. Виготовлення печаток i штампів здійснюється у разі реорганізації a6o зміни найменування районної ради; утворення, втрати, викрадення, зношення, пошкодження печатки, а також у разі виробничої потреби. Печатки виготовляються згідно з описами, затвердженими постановою Верховної Ради України від 11 травня 1992 року № 2322-ХІІ «Про печатки та вивіски місцевих Рад народних депутатів України та ïx виконавчих комітетів».
2.2. Виготовлення печаток i штампів здійснюється відповідно до розпорядження голови районної ради.

2.3. У разі потреби печатки a6o штампу начальник відділу надає керуючому справами виконавчого апарату замовлення для підготовки розпорядження про виготовлення печатки a6o штампу (додаток 1).
2.4. Виготовлення печаток i штампів, що використовуються у виконавчому апараті, покладається на головного бухгалтера виконавчого апарату районної  ради.
2.5. Виготовлені печатки і штампи передаються під підпис відповідальним особам визначеним за розпорядженням голови районної ради.

3. Облік печаток

3.1. Печатки i штампи, що використовуються у виконавчому апараті, підлягають обов’язковому обліку.

3.2. Відповідальним за облік печаток i штампів у виконавчому апараті є керуючий справами виконавчого апарату районної ради (далі — відповідальний за облік). Розпорядженням голови районної ради може бути визначено відповідальним за облік печаток і штампів іншу посадову особу про що вноситься відповідний запис у його/її Посадову інструкцію.

3.3. Облік печаток i штампів Красноградської районної ради ведеться в журналі обліку та видачі печаток та штампів Красноградської районної ради (далі - журнал) (додаток 2). Журнал е постійного зберігання i щорічно вноситься до номенклатури справ виконавчого апарату. Аркуші журналу нумеруються, прошиваються та скріплюються печаткою без зображення Державного Герба України. Журнал зберігається у відповідального за облік. 

3.4. Відповідальний за облік проставляє відбитки печаток i штампів в журналі із зазначенням дати взяття на облік. Після взяття на облік печатки i штампи передаються під підвіс для подальшого використання у відділи виконавчого апарату особам, відповідальним за ïx використання i зберігання. Використання в роботі печаток i штампів, відбитки яких не проставлено в журналі, забороняється.

3.5. Печатки i штампи в разі звільнення, переведення особи, визначеної відповідальною за ïx зберігання та використання, передаються відповідальному за облік, про що робиться відповідна відмітка в журналі.

3.6. Відповідальний за облік приймає печатку/штамп, перевіряє ïi цілісність i відповідність відбитку та проставляє у відповідних графах журналу час i дату отримання печатки/штампу та свій підпис. У разі виявлення пошкодження печатки/штампа a6o невідповідності відбитка відповідальний за облік доповідає про це керівнику виконавчого апарату для прийняття відповідного рішення.
3.7. Новий користувач одержує у відповідального за облік печатку/штамп,
проставляючи в журналі дату та підпис. Самостійне передання печаток/штампів від одного користувача іншому забороняється. При втраті чи викраденні печатки/штампа особа, яка це виявила, негайно доповідає безпосередньому керівникові та інформує особу, відповідальну за облік печаток та штампів для вжиття заходів щодо ïx розшуку. За фактом втрати печатки a6o штампа проводяться службова перевірка. У разі, якщо в результаті службової перевірки місце знаходження печатки a6o штампа не встановлено, таку печатку a6o штамп визнають недійсним, про що робиться відповідна відмітка в журналі обліку печаток i штампів. Висновок службової перевірки за фактом втрати a6o викрадення печаток долучається до журналу обліку печаток i штампів.

4. Зберігання печаток та штампів
4.1. Особи, які відповідають за використання i зберігання печаток i штампів визначаються розпорядженням голови районної ради. У разі відсутності з поважних причин (відпустка, відрядження, хвороба тощо) особи, визначеної відповідальною за зберігання та використання печаток/штампів, вони передаються посадовій особі, яка виконує обов’язки відсутнього працівника, про що робиться відмітка в журналі обліку та видачі печаток та штампів.

4.2. Гербова печатка зберігається у голови районної ради, мала гербова печатка у начальника загального відділу виконавчого апарату районної ради або посадової особи визначеної за розпорядженням голови районної ради.
4.3. Вci печатки/штампи зберігаються в робочий час у столі користувача, а в неробочий час - у сейфах, що надійно зачиняються на ключ. Передача стороннім особам, винесення печаток i штампів за межі місця, де вони зберігаються без дозволу керівника виконавчого апарату, а також без облікова передача іншим працівникам категорично забороняється. Тимчасова передача печаток районної ради відповідальною особою іншій посадовій особі здійснюється з обов’язковим записом у журналі обліку та видачі печаток та штампів.

4.4. Перевірка наявності печаток i штампів та умов ïx зберігання здійснюється посадовою особою відповідальною за облік. Після проведення перевірки робиться відповідна відмітка у журналі обліку печаток i штампів із зазначенням дати проведення перевірки. У разі виявлення недоліків неналежного зберігання печаток відповідальний за облік доповідає керівнику виконавчого апарату районної ради для вжиття відповідних заходів.

5. Використання печаток i штампів
5.1. Гербовою печаткою Красноградської районної ради скріплюється підпис голови районної ради чи посадової особи яка виконує функції керівника виконавчого апарату районної ради та/або депутата (депутатів) районної ради який (які) проводили пленарне засідання сесії районної ради на відповідному протоколі сесії та рішенні районної ради. Перелік документів, підписи на яких необхідно скріплювати гербовою печаткою, визначається на підставі нормативно-правових актів та Регламенту Красноградської районної ради.

5.2. Відбиток гербової печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, але     не підпис посадової особи, a6o на окремо виділеному для цього місці з відміткою «М. П.». На власноручному підписі (автографі) без назви посади та прізвища, ім'я, по батькові особи, що підписала документ, печатки проставляти не дозволяється.
5.3. Мала гербова печатка використовується при затвердженні підпису голови районної ради на посвідченнях, бланках грамот і подяк та бланках документів до інших відзнак Красноградської районної ради.
5.4. Печатка «Для документів» використовується при підтвердженні копій рішень сесій районної ради, копій розпоряджень голови районної ради, копій додатків до них та інших документів які завіряється підписом керуючого справами виконавчого апарату районної ради. 
5.5. Печатка «Для договорів № 1» використовується при укладанні договорів оренди, на актах приймання передачі, на додаткових угодах та інших документах, зо готуються відділом з питань комунальної власності виконавчого апарату районної ради, за винятком договорів та документів які засвідчуються нотаріально.
5.6. Печатка «Для договорів № 2» використовується при укладання договорів купівлі, постачання товару, надання послуг та інших документів, що готується головним бухгалтером виконавчого апарату районної ради, за винятком банківських та фінансових документів. 
6. Знищення печаток i штампів
6.1. Печатки i штампи знищуються в разі:
· пошкодження, зношення, непридатності до використання в роботі; 
· ліквідації, реорганізації чи перейменування районної ради;

· припинення (ліквідації) юридичної особи правонаступником якої є Красноградська районна рада.
6.2. У разі встановлення факту зношення a6o пошкодження печатки/ штампу відповідальна особа доповідною запискою інформує керівника виконавчого апарату районної ради.
6.3. Печатки/штампи знищуються комісією створеною за розпорядженням голови районної ради.
6.4. Комісія, у відповідності до пункту 6.1. цього Порядку складає акт про відібрання для знищення та/або знищення печаток i штампів (додаток 3).

6.5. Знищення печатки чи штампу здійснюється шляхом подрібнення кліше, оформляється актом у двох примірниках, один з яких зберігається у відповідального з обліку, а другий надасться головному бухгалтеру для списання  печатки/штампу як матеріальної цінності.
6.6. Після знищення печатки відповідальний за облік робить відповідний запис у журавлі із зазначенням дати i номера акта про знищення.
Керуючий справами виконавчого 
апарату районної ради                                                            Костянтин ФРОЛОВ
Додаток 1 
до Порядку виготовлення, обліку, зберігання, 
використання та знищення печаток i штампів 
у виконавчому апараті Красноградської районної ради, 
затвердженого розпорядженням голови районної ради 
від 01лютого 2021 року № 11
ЗАМОВЛЕННЯ

____________________________________________________________________

назва відділу

на виготовлення печатки/штампа

____________________________________________________________________

назва печатки/штампа

Найменування посади _________________________________________________

___________20__р.                                      _________________(імя та прізвище)

                                                                                                 Підпис
_____________________________________________________

Додаток 2 
до Порядку виготовлення, обліку, зберігання, 
використання та знищення печаток i штампів 
у виконавчому апараті Красноградської районної ради, 
затвердженого розпорядженням голови районної ради 
від 01лютого 2021 року № 11
ЖУРНАЛ 
обліку та видачі печаток та штампів 
виконавчого апарату Красноградської районної ради 
	№ з/п
	відбитки печаток та штампів
	Кому видано
	Дата повернення та підпис про прийняття
	примітка

	
	
	Найменування підрозділу, в якому зберігаються печатки та штампи
	Прізвище та ініціали відповідальної особи
	Дата та підпис про отримання
	
	

	
	
	
	
	
	
	


________________________________________________

Додаток 3 
до Порядку виготовлення, обліку, зберігання, 
використання та знищення печаток i штампів 
у виконавчому апараті Красноградської районної ради, 
затвердженого розпорядженням голови районної ради 
від 01лютого 2021 року № 11
АКТ 
про знищення печаток/штампів

Комісія у складі:

Голови комісії      ____________________________________________________

                                                                       ім’я та прізвище, посада

членів комісії       _____________________________________________________

                                                                      ім’я та прізвище, посада

                               _____________________________________________________

                                                                     ім’я та прізвище, посада

відібрала для знищення печатки та штампи, що втратили практичне значення або прийшли в непридатність:

	№ з/п
	Обліковий номер печатки/штампа
	відбитки печаток/штампів
	Кількість печаток/штампів
	Призвище та ініціали відповідального за використання та зберігання печатки/штампа

	1
	2
	3
	4
	5


Усього підлягає знищенню: ________________печаток і ____________штампів

                                                         (кількість прописом)                (кількість прописом)

Записи акта з обліковими даними звірені.

Голова комісії                  __________________   імя та прізвище

                                                                 (підпис)

Члени комісії                   __________________   імя та прізвище

                                                                 (підпис)

                                          __________________   імя та прізвище

                                                                 (підпис)

Після затвердження акта перераховані печатки/штампи перед знищенням звірили із записами в акті та повністю знищили шляхом подріблення кліше            _______________20__р.

Голова комісії                  __________________   імя та прізвище

                                                                 (підпис)

Члени комісії                   __________________   імя та прізвище

                                                                 (підпис)

                                          __________________   імя та прізвище

                                                                 (підпис)

Відмітки в журналі обліку про знищення печаток і штампів зробив (ла)

_______________20__р.  __________________   імя та прізвище

                                                                 (підпис)
___________________________________________________

