 
УКРАЇНА                                      
Харківська область
Борівська селищна рада
Виконавчий комітет
Р І Ш Е Н Н Я
        від 09 листопада 2021 року № 154

Про затвердження Порядку обліку, використання та зберігання печаток та штампів у Борівській  селищній раді
З метою належного надання адміністративних послуг на території Борівської селищної територіальної громади, відповідно до постанови 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» та 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 року №1000/2, ст.ст. 10, 16, 25, 26, 46, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет селищної ради   
                                                В И Р І Ш И В: 

       1.Затвердити Порядок обліку, використання та зберігання печаток та штампів у Борівській селищній  раді (додаток 1). 
2. Видати  номерні гербові печатки (01-09), поклавши персональну відповідальність за збереження та використання гербових печаток, які використовують в своїй роботі, на старост, а саме:

- під № 01 - старостою Богуславського старостинського округу;
- під № 02 - старостою Вищесолоненського старостинського округу;
- під № 03 – старостою Гороховатського старостинського округу;
- під № 04 - старостою Ізюмського старостинського округу;
- під № 05 - старостою  Першотравневого старостинського округу;
- під № 06 - старостою Підвисочанського старостинського округу;
- під № 07 - старостою Підлиманського старостинського округу;
- під № 08 - старостою  Піско- Радьківського старостинського округу;
- під №09 - старостою  Чернещинського старостинського округу;

3. Ведення журналу обліку печаток та штампів, що застосовуються в Борівській селищній раді (додаток 2) доручити  загальному відділу Борівської селищної  ради.
   4.   Контроль за виконанням даного рішення покласти на першого заступника голови з питань діяльності органів  ради Сергія ФЕДЧЕНКА.



Перший заступник селищного 
голови з питань діяльності органів ради                   Сергій ФЕДЧЕНКО










































                                                                                                     Додаток 1
									до рішення виконавчого
									комітету
									від  09 листопада 2021 року
									№ 154

ПОРЯДОК
обліку, використання, зберігання та знищення печаток і штампів 
у  Борівській  селищній раді
1. Загальні положення
1.1. Цей Порядок визначає процедуру обліку, використання зберігання та знищення печаток та штампів в апараті Борівської селищної ради та її відділах.
1.2. У порядку, встановленому чинним законодавством, організаційно- розпорядчі, адміністративно-господарські, фінансові, бухгалтерські та інші документи, що створені в   раді, копії цих документів скріплюються печатками.
    1.3. В апараті та відділах ради (крім підрозділів з правом юридичної особи) використовується печатка із зображенням Державного Герба України і повного найменування установи (далі – гербова печатка), номерні гербові печатки старостинських  округів та печатка без зображення Державного Герба України,  та штампи із зазначенням повного найменування установи.
              1.4. Зразки штампів, гербової печатки та номерних гербових печаток  виготовляються відповідно до рішення Борівської селищної ради.

2. Облік печаток та штампів
2.1. Печатки та штампи, що використовуються в апараті  ради та її відділах підлягають обов’язковому обліку. Такий облік ведеться в журналі за встановленою формою (додаток 2 до рішення).
[bookmark: n132]Відбиток печатки чи штампа робиться в журналі на окремому аркуші. Це робиться для зручності передачі печаток і штампів іншим працівникам та виключення дублювання обліку їх у цьому журналі.
2.2. Журнал обліку печаток і штампів включається до номенклатури справ  виконавчого комітету селищної  ради. Аркуші журналу нумеруються, прошиваються та скріпляються печаткою. 
2.3. Працівник, визначений відповідальним за зберігання та використання відповідних печаток, штампів, робить відмітку про їх отримання в журналі обліку печаток і штампів
2.4. Відповідальними за облік печаток та штампів в  раді, є загальний відділ.
3. Використання печаток та штампів
3.1.	Гербовою печаткою скріплюються документи, у випадках, передбачених законодавством.
3.2.	Номерною гербовою печаткою скріплюються документи, що підписані старостою, у випадках передбачених законодавством.
[bookmark: n31]3.3.	Тимчасова передача гербової печатки та штампів відповідальною особою іншій посадовій особі, яка її заміщує, фіксується в журналі обліку та видачі печаток і штампів.
	3.4 Порядок обліку, використання, місце зберігання печаток і штампів ради, посадові особи, відповідальні за їх зберігання, а також перелік посадових осіб, підписи яких скріплюються гербовою печаткою ради визначаються розпорядчим документом  голови ради.
[bookmark: n130][bookmark: n131]				
[bookmark: n133][bookmark: n134]4. Зберігання печаток та штампів
4.1.	Печатки та штампи повинні зберігатися у сейфах або металевих шафах.
4.2.	Перевірка наявності печаток та штампів (додаток 3), стану дотримання режиму їх використання та зберігання, обґрунтованості знищення – здійснюється комісією. Така комісія утворюється розпорядженням голови. Про результати перевірки наявності печаток та штампів робляться відмітки в журналі обліку після останнього запису. У разі порушення правил обліку, використання та зберігання печаток та штампів, комісія проводить службове розслідування, результати якого оформляються актом довільної форми та доводяться до відома Борівського селищного голови. 
4.3.	У разі втрати печаток та штампів відповідальні посадові особи, які це виявили,  зобов’язані негайно повідомити про це селищному голові. За фактом втрати печатки чи штампа проводиться службове розслідування та вживаються заходи щодо встановлення місцезнаходження втраченої або викраденої печатки чи штампа. За наявності підстав вважати, що печатку чи штамп викрали, повідомляються правоохоронні органи.
У разі коли за результатами службового розслідування місцезнаходження печатки чи штампа не встановлено, їх визнають недійсними, про що робиться відповідна відмітка в журналі обліку та відображається в бухгалтерському обліку.
4.4.	Контроль за дотриманням порядку обліку, використання і зберігання гербової печатки в апараті селищної ради та її виконавчих органів покладається на першого заступника селищного голови.

5. Знищення печаток і штампів
		1. Печатки і штампи  знищуються в разі:
		- пошкодження, зношення, непридатності до використання в роботі або такі, які втратили практичне значення;
		- ліквідації, реорганізації або перейменування.
	2. Знищення печаток і штампів проводиться комісією, створеною розпорядчим документом селищного голови, та з оформленням відповідного акту у 2-х примірниках (додаток 4), один з яких зберігається у загальному відділі, другий у відділі бухгалтерського обліку та звітності.
	Після знищення печатки, штампу робиться відповідний запис загальним відділом у журналі обліку печаток і штампів із зазначенням дати і номера акта про  знищення, відділ бухгалтерського обліку та звітності проводить списання печаток і штампів, як матеріальних цінностей.
3. Печатки і штампи знищуються шляхом подрібнення кліше печатки або штампа.
	
             Керуючий справами (секретар)
        виконавчого комітету                                                 Ірина КУЧМА

                                                                                                         
                                                                                                           Додаток 2
									до рішення виконавчого
									комітету
									від  09 листопада 2021 року
									№ 154



Журнал
обліку та видачі печаток і штампів


	№ з/п
	Відбитки печаток і штампів
	Кому   видано
	Дата повернення і підпис про прийняття
	Примітка 
(відмітка про знищення)

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7



*У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.

























                                                                                                          Додаток 3
									до рішення виконавчого
									комітету
									від  09 листопада 2021 року
									№ 154
                                                                                     ЗАТВЕРДЖУЮ
								   Борівський  селищний голова
								    __________   О.Тертишний 
             							             (підпис)          (ініціали та прізвище)
      	               						             «____»  _________ 20___ року

                                                            АКТ
смт. Борова                                                                                  №_____
   Про проведення перевірки обліку, наявності, використання, зберігання печаток і штампів  у Борівській селищній раді
Підстава проведення перевірки: розпорядження Борівського селищного голови від ___________ № _____“Про проведення перевірки обліку, використання зберігання та знищення печаток та штампів 

Комісія у складі:
голови комісії _______________________________________________________
                                        (прізвище, ініціали, посада)
та членів комісії: ___________________________________________________________________
                                         (прізвище, ініціали, посада)
__________________________________________________________________
з ______ по ______ здійснила обліку, використання зберігання та знищення печаток та штампів, що використовуються в роботі Борівської селищної ради та виконавчому комітеті  селищної ради.
          Облік відбитків печаток і штампів ведеться в журналі, який  прошнуровано, пронумеровано та скріплено гербовою печаткою.
Згідно із журналом обліку печаток та штампів, що застосовуються в Борівській  селищній раді  використовується в роботі:
печаток __________________ штук, штампів __________________ штук.
                        (словами)                                                                 (словами)
Зношених/пошкоджених печаток __________ штук, штампів _____ штук.
                                                                                                    (словами)                               (словами)
Не виявлено: печаток /штампів _______ штук, зокрема:________________
                                                                   (словами)                                                                                    ____________________________________________________________________
                 (назви печаток, облікові номери згідно із журналом)

Рекомендації комісії: __________________________________________________

Голова комісії   _________________		________________
 Члени комісії   _________________		________________
                           __________________                   _________________                                                   
      
                                                                                                         
                                                                                                         


                                                                                                          Додаток 4
									до рішення виконавчого
									комітету
									від  09 листопада 2021 року
									№ 154
                                                                                     ЗАТВЕРДЖУЮ
								   Борівський  селищний голова
								    __________   О.Тертишний 
             							             (підпис)          (ініціали та прізвище)
      	               						             «____»  _________ 20___ року

АКТ
про знищення печаток/штампів
смт. Борова                                                                                  №_____

Комісія у складі:
голови комісії _______________________________________________________
                                        (прізвище, ініціали, посада)
та членів комісії: ____________________________________________________________________
                                         (прізвище, ініціали, посада)
____________________________________________________________________
відібрала для знищення печатки та штампи, що втратили практичне значення, стали непридатними для користування:

	№
з/п
	Відбиток 
печатки/ штампа
	Кількість
печаток/штампів
	П. І. Б. відповідального за використання та зберігання печатки, штампа 

	1
	2
	3
	4



Усього підлягає знищенню: __________ печаток і _________________штампів.
                                                         (кількість словами)                                             (кількість словами)

Записи акта з обліковими даними звірено:
Голова комісії   _________________		________________
Члени комісії   _________________		 ________________
                           __________________                   _________________                                                   
Зазначені печатки і штампи перед знищенням звірили із записами в акті та ____  ____________ 20 ___ р. знищили шляхом подрібнення кліше.
Голова комісії   _________________		________________
 Члени комісії   _________________		________________
                           __________________                   _________________                                                   
Відмітки про знищення печаток і штампів в журналі обліку печаток і штампів  зробив (-ла) ___ ____________ 20 ___ р.		
_________________			__________________
    (підпис)                                                      (ініціали та прізвище)
      
      
image1.wmf

