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ГЛУХІВСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

М І С Ь К О Г О     Г О Л О В И

25.01.2019                                             м. Глухів                № 21-ОД
Про виготовлення, облік, зберігання
і використання печаток і штампів
у виконавчих органах Глухівської
міської ради 

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію у виконавчому комітеті Глухівської міської ради, затвердженої розпорядженням міського голови від 22.05.2018 № 98-ОД, Інструкції з діловодства у виконавчих органах Глухівської міської ради, затвердженої рішенням виконавчого комітету міської ради від 27.07.2018 № 193, керуючись пунктом 20 частини четвертої статті 42, частиною восьмою статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», та з метою належного обліку, використання і зберігання печаток та штампів:

1. Затвердити:

1) Інструкцію про порядок виготовлення, обліку, зберігання та використання печаток і штампів у виконавчих органах Глухівської міської ради (додається);

2) склад комісії з питань перевірки зберігання і використання печаток і штампів у виконавчих органах Глухівської міської ради (далі – комісія), що додається.
2. Комісії:

1) забезпечити організацію та проведення щорічних перевірок наявності та порядку зберігання гербових печаток, печаток без зображення Державного Герба України і штампів;

2) провести у лютому 2019 року перевірку наявності та порядку зберігання гербових печаток, печаток без зображення Державного Герба України і штампів у виконавчих органах міської ради та надати міському голові акт про проведену перевірку до 1 березня 2019 року.

3. Керівникам структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету надати до організаційно-контрольного відділу апарату міської ради та її виконавчого комітету в термін до 5 лютого 2019 року інформацію:

1) про перелік печаток та штампів, які використовуються відповідним управлінням, відділом чи службою, за формою, наданою організаційно-контрольним відділом;
2) про посадових осіб, які несуть персональну відповідальність за зберігання і використання печаток і штампів у структурному підрозділі.
4. Відповідальність за збереження і використання печатки із зображенням Державного Герба України та найменуванням виконавчого комітету Глухівської міської ради, печатки із зображенням Державного Герба України та найменуванням Глухівської міської ради, покласти керуючу справами виконавчого комітету міської ради Гаврильченко О.О. та секретаря міської ради Демішеву О.М. відповідно.
5. Відповідальність за організацію та проведення щорічних перевірок наявності та порядку зберігання гербових печаток, печаток без зображення Державного Герба України і штампів покласти на керуючу справами виконавчого комітету міської ради Гаврильченко О.О.
6. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
Міський голова 
 М. ТЕРЕЩЕНКО
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

25.01.2019 № 21-ОД
ІНСТРУКЦІЯ

про порядок виготовлення, обліку, зберігання та  

використання печаток і штампів

 у виконавчих органах Глухівської міської ради

І. Загальні положення


1. Інструкція про порядок виготовлення, обліку, зберігання та  використання печаток і штампів у виконавчих органах Глухівської міської ради (далі - Інструкція) розроблена відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Глухівської міської ради, затвердженої рішенням виконавчого комітету міської ради від 27.07.2018 № 193 «Про інструкцію з діловодства у виконавчих органах Глухівської міської ради», Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію у виконавчому комітеті Глухівської міської ради, затвердженої розпорядженням міського голови від 22.05.2018 № 98-ОД «Про Інструкцію про порядок роботи з документами, що містять службову інформацію, у виконавчому комітеті Глухівської міської ради», та визначає єдині вимоги щодо використання печаток і штампів у виконавчих органах міської ради.

2. У виконавчих органах Глухівської міської ради печатки та штампи виготовляються відповідно до вимог положень про структурні підрозділи міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, виходячи з завдань та обов’язків, напрямів діяльності.

3. У порядку, встановленому чинним законодавством, організаційно-розпорядчі, адміністративно-господарські, фінансові, бухгалтерські та інші документи, що створюються виконавчими органами міської ради, копії цих документів скріплюються печатками, на вхідних та вихідних документах проставляються штампи.

3. У виконавчих органах Глухівської міської ради використовуються печатки із зображенням Державного Герба України і повного найменування органу (далі – гербові печатки), печатки без зображення Державного Герба України та штампи.

4. Зразки та описи гербових печаток, печаток без зображення Державного Герба України затверджені постановою Президії Верховної Ради України від 11 травня 1992 року 2322-XII «Про печатки та вивіски місцевих рад народних депутатів України та їх виконавчих комітетів».
ІІ. Облік печаток і штампів

1. Печатки і штампи, що використовуються у виконавчих органах міської ради, підлягають обліку в порядку, визначеному постановою Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 р. № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію».

2. Журнали обліку печаток і штампів включаються до номенклатури справ відповідного виконавчого органу. Аркуші журналу нумеруються, прошиваються та скріплюються печаткою без зображення Державного Герба України.

3. Виготовлення печаток та штампів здійснюється у випадках створення, реорганізації або зміни найменування виконавчого органу міської ради, втрати, викрадення, зношення або пошкодження.

Виготовлені печатки або штампи видаються відповідальним працівникам (посадовим особам) під підпис у журналі обліку печаток і штампів, у якому ставляться їх відбитки.

4. Облік печаток і штампів, що використовуються виконавчими органами, які не мають статусу юридичної особи, покладається на організаційно-контрольний відділ апарату міської ради та її виконавчого комітету; у структурних підрозділах міської ради, які мають статус юридичної особи – на керівника, або особу визначену керівником структурного підрозділу міської ради.

5.  Особи, які несуть персональну відповідальність за використання та зберігання печаток і штампів у виконавчих органах міської ради, які не мають статусу юридичної особи, визначаються розпорядженням міського голови; у структурних підрозділах міської ради, які мають статус юридичної особи, - наказами керівників структурних підрозділів.

6. Тимчасова передача гербової печатки відповідальною особою іншій посадовій особі, яка її заміщує, здійснюється за актом.

7. За відповідність печаток нормам чинного законодавства відповідальність несуть керівники структурних підрозділів міської ради.

ІІІ. Використання печаток і штампів

1. На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, на яких фіксується факт витрати коштів і проведення операцій з матеріальними цінностями, підпис посадової (відповідальної) особи скріплюється гербовою печаткою.

Перелік інших документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою, визначаються Інструкцією з діловодства у виконавчих органах Глухівської міської ради.

2. Гербовою печаткою Глухівської міської ради скріплюються документи, що підписуються міським головою, секретарем міської ради чи особами, які виконують їх повноваження, у порядку, визначеному чинним законодавством України.

3. Гербовою печаткою виконавчого комітету Глухівської міської ради скріплюються документи, що підписуються міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючою справами виконавчого комітету міської ради.

4. Гербовою печаткою структурних підрозділів Глухівської міської ради скріплюються документи, що підписані керівником відповідного структурного підрозділу, його заступником або іншою особою, яка виконує повноваження керівника у порядку, визначеному законодавством.

5. Печатки без зображення Державного Герба України і штампи використовуються для:

посвідчення копій документів, що надсилаються;

засвідчення розмножених примірників розпорядчих документів;

засвідчення факту реєстрації вхідних документів;

інших відміток довідкового характеру;
опечатування пакетів, бандеролей, шаф, дверей, сейфів тощо.

6. 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».

ІV. Зберігання печаток і штампів

1.  Печатки і штампи повинні зберігатися у сейфах або металевих шафах. Передача стороннім особам, винесення печаток і штампів за межі адміністративних будівель, у яких розміщені управління, відділи та служба міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету без дозволу, а також безоблікова передача іншим працівникам категорично забороняється.
2.  Перевірка наявності печаток і штампів, стану дотримання режиму їх використання та зберігання, обґрунтованості знищення здійснюється щороку комісією, яка утворюється розпорядженням міського голови.

Про результати перевірки наявності печаток і штампів робляться відмітки в журналі обліку після останнього запису. У разі порушення правил обліку, використання і зберігання печаток, штампів та за фактом втрати, - комісія проводить службове розслідування, результати якого оформляються актом довільної форми та доводяться до відома міського голови для прийняття відповідного рішення.
3. У разі втрати або викрадення печатки чи штампа, керівник виконавчого органу міської ради негайно доповідає міському голові, вживає заходів для їх розшуку. 

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. Висновок службового розслідування за фактом втрати або викрадення печатки/штампа долучається до журналу обліку печаток і штампів. Про визнання печатки із зображенням Державного Герба України недійсною, у разі необхідності, повідомляються органи державної влади, органи місцевого самоврядування та відповідна інформація оприлюднюється в засобах масової інформації.

4. Контроль за дотриманням порядку обліку, використання і зберігання гербових печаток, інших печаток без зображення Державного Герба України і штампів у виконавчому комітеті міської ради покладається на керуючу справами виконавчого комітету міської ради, у самостійних структурних підрозділах міської ради - на їх керівників.

V. Знищення печаток і штампів

1. Зіпсовані печатки та штампи або такі, що втратили практичне значення, підлягають знищенню. Печатки і штампи знищуються у разі:

пошкодження або зношення;

реорганізації виконавчого органу міської ради.

Печатки і штампи знищуються комісійно, шляхом подрібнення кліше печатки або штампа, про що складається відповідний акт про знищення печаток і штампів.

2. Знищення відібраних печаток і штампів у виконавчих органах міської ради, які не мають статусу юридичної особи, проводиться комісією, створеною розпорядженням міського голови з оформленням відповідного акта.

3. Зіпсовані печатки та штампи або такі, що втратили практичне значення, в структурних підрозділах міської ради, які мають статус юридичної особи, підлягають поверненню керівнику або посадовій особі, яка визначена керівником відповідного структурного підрозділу для зняття з обліку. Знищення відібраних печаток і штампів проводиться комісією, створеною наказом керівника структурного підрозділу міської ради, з оформленням відповідного акта та подальшим поданням його копії до організаційно-контрольного відділу апарату міської ради та її виконавчого комітету.

Керуюча справами виконавчого

комітету міської ради                                                            О.ГАВРИЛЬЧЕНКО

Начальник організаційно-контрольного відділу

апарату міської ради та її виконавчого комітету
Т. КАЩЕНКО 

ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження міського голови
25.01.2019 № 21-ОД
СКЛАД

комісії з питань перевірки зберігання і використання 
печаток і штампів у виконавчих органах Глухівської міської ради
	ГАВРИЛЬЧЕНКО                    Олена Олександрівна

	- керуюча справами виконавчого комітету міської ради, голова комісії;

	КОЛОША

Валентина  Василівна,        
	- головний спеціаліст сектору контролю та                                                  діловодства організаційно – контрольного                                                  відділу апарату міської ради та її                                                  виконавчого комітету, секретар комісії;  


	КАЩЕНКО 

Тетяна Олександрівна
	- начальник організаційно – контрольного відділу апарату міської ради та її виконавчого комітету;


	СУСТАВЕНКО

Максим Леонідович
	- головний спеціаліст з питань оборонної та мобілізаційної роботи відділу з правової та внутрішньої політики міської ради. 


Керуюча справами виконавчого

комітету міської ради                                                        О. ГАВРИЛЬЧЕНКО
