
)rкрАiнА
КЕГИЦВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА

кЕгиtIIвський сЕлищшЙ головА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

,{ 9 ciz+Д- LoLk) смт Кегичiвка ль /а

Про затверджепня Порядlсу облiку,
впкористання, зберirання печаток
i штампiв у Кегпчiвськiй се.тlпщнiй рqдi

з метою забезпечення належного облiку, зберiгання та викJIюченЕя
безконтрольного використання печаток i штампiв у Кейчiвськiй селищнiй радi,вiдповiдНо дО постанови Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 19 жовтня 2Оlб ро*у
}lb 736 пПрО затвердЖенЕя Типовоi iнструкцii про порядок ведення облiку.
зберiгання, використання i знищення документiв та iнших матерiальних носiiъ
iнформацii, що мiстять службову iнформацiю> (зi змiнами), керуючись
статтямИ 4, 12,42,59 Закону Уrgаihи пПро мiсцеве саI\dоврядування в УфаihЬ,

_ 1. ЗатвеРдитИ Порядок облiку, використання, зберiгання печаток
i штампiВ у КегичiВськiй селищнiй радi (дагri - Порядок), що додuur".r.2. Поса,довим особам апарату, керiвникам структурних пiдроздiлiв та iT
виконавчим органам селищноi рqди забезпечити дотримання вимог зазначеного
Порядку.

3.. Контроль за виконанЕям розпоряДження покJIасти на керуючу
справап,rи (секретаря) виконав, селищноi рад" Bipy ЗIМУ.

Кегичiвський селпщпий

fui',*о



ЗАТВЕРДШЕНО

РозпорядженЕя селищного

i{Жш* Sюt ,t{,,,llB

порядок
облiку, впкористання, зберiгання печаток i

Кегпчiвськiй се.rrищнiй радi

1. Загальпi пололсешня

штампrв у

1,1, Цей Порядок визнача€ процед/ру облiку, використ€лшш та зберiгання
печаток i штампiв в апаратi, структурниi пiдроздiлшс ." iT 

""*онавчих 
органах

КегичiвськоТ селищноi р4ди.
L2, у Порядку, встановленому чинним законодавством, органiзацiйно-

розпорядчi, qдмiнiстративно-юсподарськi, фiншrсовi, бухгаптерськi та iншi
документи, що cTBopeHi в апаратi, структурних пiдроздiлш< та ii виконавчlD(
органах селищнот р4ди, копii цих документiв сlсрiплюються печатками, а на
вхiднlтх та вихiднID( документ€lх простЕlвJIяються штампи.

1,3, В апаратi, структурних пiдроздiла< та iT виконаВЧIlD( органа)( селищноi.
Р4дИ викорисТовуетьсЯ печатка iз зображенням ,Щержавного Герба УкраiЪи i
повного наtменуванЕя установи (дапi - гербова печатка), а також iншi rЪ.rчr*"
без зображення державного Герба Украiни та штампи.

1.4. Контроль за виготовленням та облiком видачi печаток i штадлпiв, Що
використовуються в апаратi селищноi ради, покJIадаеться на керуючу сгIравами
(сеlgетаря) виконавчою KoMiTery селищноi р4ди.

Виготов.пення та облiк видачi печаток i штаrrлпiв в структурних пiдроздiла<
селищнОi р4дИ та ii викОнавчих органФ( - на керiвника або посqдову особу, яка
визначена керiвником вiдповiдного струIсryрного пiдроздi.гry, iT виконавчого
органу.

2. облiк печаток i штампiв

2.1. Печатки i штад,rпи, Що використовуються в апаратi, структурних
пiдроздiлах та ii виконавчих органах селищноi ради, пiдлягают" обов'яr*Ь"оrу
облiку. Такий облiк ведеться в журналi за формою згiдно додатку.

2.2. Журнал облiку печаток i штаrrлпiв вкJIючаеться до номенкJIатури справ
селищноi ради. Аркушi журнаIry нумеруються, прошивЕlються та скрiплюютiся
печаткою без зображення .Щержавного Герба Украiни.

2.з. Особи, якi персонально вiдповiдають за облiк печаток i штампiв в
апаратi, структурних пiдроздiлах селищноi рчд" та ir виконавчих орган€lх,
визначаються вiдповiдно розпорядженням селищного голови та накаj}ами
керiвникiв струкryрних пiшrоздiлiв селищноi ради, ii виконавчих органiв.



3. Використання печаток i штампiв

3.1. На документШ, Що засвiдчують права громадян i юридичних осiб, на

яких фiксуеть." 6*, витрати коштiв i проведення операцiй з матерi€Lльними

цiнноЬми, пiдп". .rо.uдЪвоi (вiдповiдальноi) особи скрiплюеться гербовою

печаткою.
Перелiк iнших документiв, пiдписи на яких скрiплюються гербовою

печаткою, визначаеться Iнструкцiею з дiловодства в Кегичiвськiй селищнiй

радi, затвердженою розпорядженням селищного голови.

Гербо"оrо печаткою селищноi ради скрiплюються документи, що пiдписанi

селищним головою, секретарем селищноi ради, першим заступником

селищного голови, заступниками селищного голови, керуючою справами

(cercpeTapeM) виконавчого KoMiTery селищноi ради,
з.2. ПеЧаткИ i штампи без зображення ,Щержавного Герба УrсраiЪи

використовуються для:
посвiдчення копiй документiв, що надсилаються;
засвiдчеНня розмножених примiрникiв розпорядчих документiв;
засвiдчення факry реестрацii вхiдних документiв;
iнших вiдмiток довiдкового характеру.
3.з. особи, якi несуть персональну вiдповiдаllьнiсть за використання та

зберiгання печаток i штампiъ В апаратi' структурних_ пiдроздiлш< та ii
виконавчих орган€ж селищноi ради, визначаються вiдповiдно розпорядженням
селищного голови та наказами керiвникiв вiдповiдних струI(турних пiдроздiлiв.

з.4.тимчасова передача герьовоi печатки вiдповiдальною особою iншiй

посадовiй особi, яка ii замiпryе, здiйснюеться за актом, скJIаденим у довiльнiй

формi.

4. Зберiгання печаток i штампiв

4. t.Печатки i штампи повиннi зберiгатися у сейфаr або метапевих шафас,

4.2.Перевiрка наявностi печаток l -rлпrriв, стану дотримання режиму iх

викорисТанЕя та зберiгання, обЦрунтованостi знищення здiйснюеться щороку

комiсiею.
така комiсiя в селищнiй ралi утворюеться розпорядженням селищного

голови у структурних пiдроздiлах та iT виконавчих орган€ж селищноi рqди _

"uп*лп" 
*Ъii"""*i" вiдповiдних структурних пiдроздiлiв, fi виконавчих

органiв. . _
про результати перевiрки наявностi печаток i штампiв робляться вiдмiтки в

*ур"йi ЪОпirqу пiсля останнього запису. У разi порушення цравил обл_iку,

використання i зберiгання печаток i штампь комiсiя цроводить службове

роr.пiдуванЕя, результати якого оформляються актом довiльноi форми та

доводяться до вiдома селищного голови,



4.3.У разi втрати печаток i штампiв голова селищноi ради, керiвники
структурних пiдроздiлiв та ii' виконавчi органи селищноТ р4ди зобов'язанi
негайно повiдомити про це органи внутрiшнiх справ та вжити за<одiв для ix
розцryку.

4.4.Контроль за дотриманням Порядку облiку, використання i зберiгання
гербових печаток, iнших печаток без зображення ,Щержавного Герба Уl9аiЪи i
штампiв в апаратi селищноi рали покJIадаеться на керуючу справаIuи
(секретаря) виконавчого KoMiTery селищноi ради, в структурних пiдроздiлж , fr
виконавчих органil( селищноi ради - на ix керiвникiв.

Керуюча справамп (секретар)
впконавчого KoMiTeTy селпщноi радп hБd Bipa ЗIМА


