
КАМ’ЯНСЬКА МIСЬКА РАДА ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВІДДІЛ З ПИТАНЬ ІНФРАСТРУКТУРНОГО РОЗВИТКУ КАРНАУХІВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ
НАКАЗ
02.01.2023                                                                                                          №2-аг
Про виготовлення, облік, 
зберігання, використання 

та знищення печаток і штампів 
З метою належного забезпечення виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради, відповідно до наказу Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року №1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року                          за №736/27181 (зі змінами), ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів», керуючись розпорядженням Кам’янської міської ради від 21 грудня 2022 року №320-р «Про затвердження Інструкції з діловодства у Кам’янській міській раді та її виконавчих органах», 
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити:
· Склад комісії для здійснення виготовлення та знищення, обліку, зберігання, використання печаток і штампів у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради (додаток 1);
· Порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради (додаток 2);
2. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Начальник відділу                                                                   Анастасія КОТЛЯР

                                                                                               Додаток 1

                                                                                               до наказу

                                                                                               від 02.01.2023 №2-аг
СКЛАД

комісії для виготовлення та знищення, обліку, зберігання, використання печаток і штампів у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради 
	КОТЛЯР 
Анастасія Володимирівна
	-
	начальник відділу з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради, голова комісії

	ТКАЧЕНКО 

Людмила Василівна
	-
	заступник начальника відділу з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради, член комісії

	КОВАЛЬОВА
Наталія Анатоліївна
	-
	головний бухгалтер відділу з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради, член комісії 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Начальник відділу                                                                  Анастасія КОТЛЯР

                                                                                               Додаток 2

                                                                                               до наказу
                                                                                               від 02.01.2023 №2-аг

ПОРЯДОК

виготовлення, обліку, зберігання та використання печаток і штампів 
у відділі з питань інфраструктурного розвитку 
Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради

1. Загальні положення

1.1.Порядок виготовлення, обліку, зберігання та використання печаток                       і штампів у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради (далі – Порядок) розроблений відповідно до вимог 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 червня 2015 року №1000/5, зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за №736/27181, (зі змінами), ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів», керуючись розпорядженням Кам’янської міської ради від 21 грудня 2022 року №320-р «Про затвердження Інструкції з діловодства у Кам’янській міській раді та її виконавчих органах.
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 відділу у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради, певних написів або підтвердження окремих дій. 

1.4. У відділі у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради (далі – Відділ) використовуються (додаток 4 до Порядку):
· гербова печатка;
· печатка без зображення герба (зображено ЄДРПОУ у центрі печаті);
· кутовий штамп;
· штамп «Згідно з оригіналом»;
· штамп «Вхідний № __ від__»;
· штамп «Вихідний №__ від__».
1.5.Печатки і штампи проставляються на документах з використанням чорнила синього кольору.
2. Виготовлення печаток і штампів
2.1. Виготовлення гербової печатки, печатки без зображення герба, штампів (далі – печатки і штампи) здійснюється у разі реорганізації або зміни найменування відділу, зміни юридичної адреси; втрати, викрадення, зношення, пошкодження, а також у разі виробничої потреби. 
2.2. Виготовлення печатки і штампів здійснюється за дорученням начальника відділу, оформленого наказом по відділу на підставі службової записки посадової особи відділу, на котру покладено функції діловодства.
3.Облік печаток і штампів
3.1. Печатки і штампи, що використовуються у Відділі підлягають обов’язковому обліку.
3.2. Відповідальність за облік печаток і штампів покладається на посадову особу відділу, на котру покладено функції діловодства, передбачену посадовою інструкцією або наказом (далі – діловод). У разі відпустки, відрядження, тимчасової непрацездатності тощо діловода, відповідальність за облік печаток і штампів у відділі покладається на головного бухгалтера.
3.3. Проведення перевірки ведення обліку печаток і штампів у Відділі покладається на комісію для виготовлення та знищення, обліку, зберігання, використання печаток і штампів у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради, про що складається відповідний акт.
3.4. Облік печаток і штампів Відділу ведеться в Журналі обліку та видачі печаток і штампів (далі – Журнал) (Додаток 1 до Порядку). Журнал                               є постійного зберігання і щорічно вноситься до номенклатури справ відділу. Аркуші журналу нумеруються, прошиваються та скріплюються печаткою без зображення Державного Герба України.

3.5. Відповідальний за облік, після отримання печаток і штампів, проставляє їх відбитки в Журналі із зазначенням дати взяття на облік. Використання в роботі печаток і штампів, відбитки яких не проставлено в Журналі, забороняється.
3.6. Печатки і штампи, у разі звільнення, переведення особи, визначеної відповідальною за їх облік, зберігання та використання, передаються до головного бухгалтера відділу, про що робиться відповідна відмітка в Журналі.

3.7. Відповідальний за облік приймає печатку/штамп, перевіряє її цілісність і відповідність відбитка та проставляє у відповідних графах журналу час і дату отримання печатки/штампу та свій підпис. У разі виявлення пошкодження печатки/штампа або невідповідності відбитка, а також при виявлення факту втрати або викрадення печатки/штампа, відповідальний                   за облік печаток/штампів негайно доповідає про це начальнику відділу для вжиття заходів щодо їх розшуку та встановлення місце знаходження. 

3.8. Якщо за результатами проведених заходів місцезнаходження гербової печатки, печатки (без зображення Герба) чи штампів не встановлено, втрачені печатки/штампи визнають недійсними, про що складається акт (Додаток 2 до Порядку) та робиться відмітка в Журналі. Повідомлення відповідного територіального органу поліції про викрадення печаток/штампів здійснює начальник відділу. Також відповідна інформація оприлюднюється в засобах масової інформації та на офіційному сайті установи.  
4.Зберігання печаток і штампів
4.1. Печатки і штампи повинні зберігатися в сейфах, що надійно замикаються. В робочий всі печатки/штампи допускається зберігати у столі відповідального за їх облік та зберігання, а в неробочий час – у сейфах, що надійно зачиняються на ключ. 
Передача стороннім особам, винесення печаток і штампів за межі місця, де вони зберігаються без дозволу керівника, а також безоблікова передача іншим працівникам категорично забороняється.
Тимчасова передача печаток відділу здійснюється відповідальною особою іншій посадовій особі виключно за умов обов’язкового запису в Журналі. 

4.2. Проведення перевірки наявності та умов зберігання печаток і штампів у Відділі покладається на комісію для виготовлення та знищення, обліку, зберігання, використання печаток і штампів у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради (перевірка здійснюється під час проведення щорічної інвентаризації). За результатами перевірки робляться відмітки в Журналі та  складається відповідний акт, який зберігається у відповідній справі відділу (Додаток 2 до Порядку).

5.Використання печаток і штампів
5.1 . Гербова печатка відділу проставляється згідно з Переліком документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою у разі їх створення у паперовій формі (додаток 5 до Порядку ).
5.2 . Перелік посадових осіб відділу, підписи яких скріплюються гербовою печаткою визначено цим Порядком (додаток 5 до Порядку).
5.3 . 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 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.
5.4 . 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

6.1. Печатки і штампи знищуються у разі:
пошкодження, зношення, непридатності до використання в роботі;

ліквідації, реорганізації чи перейменування установи.
6.2. У разі встановлення факту зношення або пошкодження печатки/штампу відповідальна особа службовою запискою інформує начальника віддлу.

6.3. Печатки/штампи знищуються комісією для виготовлення та знищення, обліку, зберігання, використання печаток і штампів у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради.

6.4. Комісія, встановивши факт зношення/пошкодження або недоцільності використання в подальшому у зв’язку із реорганізацією або зміною юридичної адреси, здійснює вилучення і складає акт про відібрання для знищення печаток і штампів (додаток 3 до Порядку).
6.5. Знищення печатки чи штампу здійснюється шляхом подрібнення кліше, оформлюється актом у двох примірниках, один з яких зберігається у відповідній справі діловодства, а другий надається головному бухгалтеру з метою забезпечення списання печатки/штампів, як матеріальної цінності.
6.6. Після знищення печатки, відповідальний за облік робить відповідний запис у журналі із зазначенням дати і номера акту про її знищення.

Начальник відділу                                                                 Анастасія КОТЛЯР 
                                                                                 Додаток 1 
                                                                                    до Порядку

ЖУРНАЛ
обліку та видачі печаток і штампів

відділу з питань інфраструктурного розвитку 
Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради
	№ з/п
	Відбитки печаток

і штампів
	Кому видано
	Дата повернення і розписка про приймання
	Примітка

	
	
	Прізвище та ініціали відповідальної особи
	Дата 

і розписка про отримання
	
	


                                                                                  Додаток 2 

                                                                                    до Порядку
АКТ 
____ _______ 202_ р.                                                                             №  
Про проведення перевірки наявності,

умов зберігання та ведення обліку

печаток і штампів у відділі з питань
інфраструктурного розвитку
Карнаухівського старостинського

округу Кам’янської міської ради


На підставі ___________________________________________________, 

              (назва розпорядчого документа)
комісія у складі: _____________________________________________________

(назва посади, ініціали та прізвище голови та членів комісії)
________________________________________________________________________________________________________________________________________З ____ _________ 202__ року по ____ ________202 року провела перевірку наявності, умов зберігання та ведення обліку печаток і штампів у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського обліку Кам’янської міської ради.


Облік відбитків печаток і штампів ведеться в журналі (справа № __) _________________________________________________________________, який ________________________________________________________________

(пронумеровано, прошнуровано, скріплено печаткою)
Згідно із журналом у відділі використовується в роботі:

печаток ___________ штук, штампів __________ штук.

              (словами)                                                (словами)
Зношених/пошкоджених печаток ___________ штук, штампів __________ штук.

                                                               (словами)                                                (словами)
Не виявлено: печаток ___________ штук, штампів __________ штук, зокрема: 

                                          (словами)                                                (словами)

____________________________________________________________________________________

(назви печаток /штампів, облікові номери згідно з журналом)

Виявлено печатки/штампи _______штук, які не внесені до журналу обліку, а саме:________________________________________________________________

Не забезпечені умови зберігання печаток/штампів _________________________

____________________________________________________________________

Рекомендації комісії:__________________________________________________

Підпис голови та членів комісії                                       ініціали та прізвище 

                                                                                  Додаток 3 

                                                                                    до Порядку

АКТ 
____ _______ 202_ р.                                                                             №  
Про знищення печаток/штампів

Комісія у складі:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

	№ з/п
	Обліковий номер печатки (штампа)
	Відбиток печатки (штампа)
	Кількість печаток (штампів)
	Прізвище та ініціали відповідаьного за використання та зберігання печатки/штампа

	1
	2
	3
	4
	5


Усього підлягає знищенню: ___________ печаток і ___________ штампів.
                                                   (кількість прописом)                (кількість прописом)

Записи акту з обліковими даними звірені:
Голова комісії: ___________(підпис)__________(ініціали, прізвище)

Члени комісії: ___________(підпис)__________(ініціали, прізвище)

Після затвердження акту перераховані печатки і штампи перед знищенням звірили із записами в акті та повністю знищили шляхом подрібнення кліше
_______________ 202_ р.
Голова комісії: ___________(підпис)__________(ініціали, прізвище)

Члени комісії: ___________(підпис)__________(ініціали, прізвище)

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

____ __________ 202_ р.

______________ (підпис) _________________(ініціали, прізвище)

                                                                                 Додаток 4 

                                                                                    до Порядку

Перелік

видів і кількість печаток і штампів, що застосовуються 
у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради
	№ з/п
	Обліковий номер печатки (штампа)
	Відбиток печатки (штампа)
	Кількість печаток (штампів)

	1
	2
	3
	4

	1.
	б/н
	
	1 шт.

	2.
	
	
	1 шт.

	3.
	б/н
	
	1 шт.

	4
	№111300090
	
	1 шт.

	5
	№111300090
	
	1 шт.

	6.
	№111300090
	
	1 шт.


                                                                                 Додаток 5 

                                                                                    до Порядку

Перелік

документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою 
у разі їх створення у паперовій формі

у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради

1. Акти (виконання робіт та надання послуг, списання, фінансових перевірок, вилучення справ для знищення, передачі справ, про фактичне місце проживання, про зареєстровану особу, яка не мешкає фактично, про відсутність пайових ділянок землі у селищі, про пічне опалення, про ведення сумісного господарства, обстеження житлово-побутових умов, про передачу матеріально-технічних цінностей на час виборчого процесу до виборчих дільниць тощо).

2. Довідки про нараховану зарплату.

3. Договори (про матеріальну відповідальність, оренди приміщень, про виконання робіт та послуг, про закупівлю товарів).
4. Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції.

5. Кошторис витрат (на утримання апарату органу місцевого самоврядування, на калькуляцію за договором; на капітальне будівництво тощо).

6. Листи: гарантійні (на виконання робіт, надання послуг тощо) та про подання фінансової звітності.

7. Подання і клопотання (про нагородження орденами і медалями).

8. Протоколи.

9. Титульні списки .

10. Трудові книжки.

11. Накази.
                                                                                 Додаток 6

                                                                                    до Порядку

Перелік

посадових осіб відділу, підписи яких скріплюються гербовою печаткою                      у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради

1. Начальник відділу.
2. Заступник начальника відділу.

