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АДМІНІСТРАЦІЯ 

ЗАВОДСЬКОГО РАЙОНУ

Н А К А З

20.01.2016  № 8


 


               м.Дніпродзержинськ        
Про порядок виготовлення, використання,

зберігання і знищення печаток та 

штампів в адміністрації Заводського

району


З метою впорядкування використання печаток та штампів в адміністрації Заводського району, керуючись п.5.3, 5.6 Положення про адміністрацію Заводського району, затвердженого рішенням міської ради від 30.09.2015 №1419-66/VI «Про входження Дніпродзержинської міської ради до складу засновника юридичних осіб Заводської районної у місті Дніпродзержинську ради»

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Порядок виготовлення, використання, зберігання і знищення печаток та штампів в адміністрації Заводського району згідно з додатком 1.

2. Визначити начальника загального відділу Петрову О.В. особою, відповідальною за облік печаток та штампів в адміністрації Заводського району.

3. Визначити відповідальних посадових осіб адміністрації за використання та зберігання печаток і штампів адміністрації згідно додатку 2.

4..Організацію виконання цього наказу доручити особам, відповідальним за облік, використання та зберігання печаток та штампів.

Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради, голова 

адміністрації Заводського району                                                        Ю.А.ЛИСЯК

Додаток 1

до  наказу 

20.01.2016  № 8
Порядок

виготовлення, використання, зберігання і знищення печаток та

штампів в адміністрації Заводського району

1. Загальні положення

1. Даний Порядок визначає основні вимоги щодо виготовлення, обліку, використання, збе​рігання та знищення печаток і штампів адміністрації Заводського району.

2. Печатки призначенні для підтвердження достовірності документа або підпису посадової особи.

Адміністрація району має гербову печатку зі своїм найменуванням.
Штампи призначенні для нанесення на документах реквізитів адміністрації Заводського району, певних написів або підтвердження окремих дій.

3. Печатки та штампи проставляються на документах з використанням чорнила синього кольору.

2. Виготовлення та облік печаток та штампів

1. Печатки та штампи виготовляються з дозволу заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голови адміністрації району.

2. Виготовлення печаток та штампів здійснюється при реорганізації або зміні назви адміністрації району, у разі їх втрати, викрадення, зношення, пошкодження.

3. Керівник структурного підрозділу адміністрації району для виготовлення печатки або штампу готує доповідну записку на ім’я заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голови адміністрації району та заявку-погодження на виготовлення печатки, штампу з їх ескізами (додаток 1).

Указані документи візуються особою, відповідальною за облік печаток і штампів, яка перевіряє підстави для виготовлення, чи виготовлялись раніше вказаним структурним підрозділом аналогічна печатка, штамп, чи є відмітка про її втрату або викрадення.

4. Після виготовлення печатки, штампу, їх відбитки залишаються в журналі обліку печаток та штампів та робиться запис про її отримання особою, відповідальною за їх використання та збереження. Запис має такі складові: назву посади, прізвище, ініціали, дату отримання та особистий підпис працівника, який її отримав. 

Журнал обліку печаток та штампів повинен бути прошитий, пронумерований та скріплений печаткою.

3. Використання печаток та штампів адміністрації району

1. На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, на яких фіксується факт витрати коштів і проведення операцій з матеріальними цінностями, підпис заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голови адміністрації Заводського району та його заступників засвідчується гербовою печаткою. 

2. Гербова  печатка  адміністрації Заводського району проставляється на підписи керівництва адміністрації району на:

- актах  (виконання робіт, списання, експертизи, передачі справ тощо);

- висновках комісії з питань захисту прав дітей;

- довідках (лімітних; використання бюджетних асигнувань на заробітну плату, про нараховану заробітну плату тощо);

- дорученнях (на одержання товарно-матеріальних цінностей, бюджетних, банківських, платіжних тощо);

- договорах (про  матеріальну  відповідальність,  про  оренду  приміщень,  на виконання робіт тощо);

- довіреностях;

- завданнях  (на  проектування  об’єктів,  технічних  споруд,  капітальне будівництво, технічних тощо);

- заявках (на обладнання тощо);

-.зразках відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції;

- звітах (статистичних тощо);
- інформаціях тендерного комітету;
- кошторисах  витрат  (на  утримання  апарату  адміністрації району, на калькуляцію за договором на ремонт тощо);

- листах гарантійних (на оплату тощо);

- номенклатурі справ;

- наказах, розпорядженнях адміністрації району, додатках до них;

- описах справ;

- ордерах на житлове приміщення;

- платіжних відомостях; 

- положеннях про структурні підрозділи;

- посадових інструкціях;
- повідомленнях (про акцепт тощо);
- поданнях і клопотаннях;

- протоколах (комісій тощо);

- постановах адміністративної комісії;

- реєстрах (чеків, бюджетних доручень);
- річному плані закупівель;
- трудових книжках;

- характеристиках;

- штатних розписах та додатках до них.

3. Гербова печатка також проставляється на підпис заступника голови адміністративної комісії в постановах про накладання адміністративного стягнення або закриття справи.

4.  Гербові печатки та штампи адміністрації району карткових бюро та контрольно-облікового бюро проставляються відповідно до розділу IV «Життєзабезпечення населення в особливий період» Мобілізаційного плану Заводського району:

-.гербова печатка карткового бюро адміністрації Заводського району (2 шт.);

- гербова печатка контрольно-облікового бюро адміністрації  Заводського району;

- кутовий штамп карткового бюро адміністрації Заводського району (2 шт.);

-.кутовий штамп контрольно-облікового бюро адміністрації Заводського району;

- штамп «ПОГАШЕНО» карткового бюро адміністрації Заводського району (2 шт.);

-.штамп «ПОГАШЕНО» картково-облікового  бюро  адміністрації Заводського району.

Кругла печатка «Для пакетів» використовується для обліку документів з грифом «Для службового користування»

5..Гербова печатка відділу ведення Державного реєстру виборців адміністрації Заводського району проставляється на підпис начальника відділу на:

- наказах, додатках до них;

- повідомленнях, відповідях по запиту, актах;

- попередніх списках виборців;

- уточнених списках виборців.

6. Печатка «Для паперів» проставляється на:

- копіях наказів, розпоряджень адміністрації району, витягах з них, а також на їх розмножених примірниках;

- письмовій згоді на збір та обробку персональних даних кожного суб’єкта персональних даних;

- довідках голів квартальних комітетів;

- актах прийому-здачі робіт;

- актах звірок з постачальниками товарів та послуг, тощо;

- документах, які підтверджують виконання робіт;

- на інших документах (за потребою), які підписуються посадовими особами адміністрації району, до компетенції яких віднесено право підпису документа, та крім тих, які підписуються керівниками адміністрації.

7. На копіях документів, які подаються до судових органів, копіях документів, які формуються і додаються до особових справ працівників адміністрації району, або на копіях документів, які створюються з документів, які містяться в їх особових справах разом з печаткою «Для паперів» проставляється штамп «Згідно з оригіналом» с відповідним засвідчувальним написом.

8. Кутовий штамп адміністрації району проставляється на листах, які оформлюються не на фірмовому бланку адміністрації, та при оформленні довідок.

9. Реєстраційний  штамп  вхідної кореспонденції проставляється на вхідних документах у правому нижньому куті першої сторінки.

10..Поштовий   штамп   проставляється на поштових конвертах при відправлені вихідної кореспонденції, як відмітка про отримання документів, в трудових книжках.

11. Штамп «Копія» проставляється на виготовлених копіях документів на лицьовому боці у верхньому правому кутку першого аркушу документа.

12. Штамп «Контроль» проставляється на лівому полі першої сторінки документа на рівні заголовка до тексту і пояснює, що документ взято на контроль для забезпечення його виконання в установлений строк. 

4. Зберігання печаток і штампів адміністрації району

1. Особи, відповідальні за використання та зберігання печаток та штампів адміністрації, несуть персональну відповідальність за дотримання встановленого порядку використання та зберігання печаток і штампів адміністрації району.

2.Відповідальна особа отримує печатку або штамп у особи, відповідальної за облік печаток та штампів, чи у керівника структурного підрозділу, про що розписується в журналі обліку печаток та штампів.
3. При кадрових змінах у адміністрації району печатки і штампи   повертаються особі, відповідальній за облік печаток та штампів, під підпис у журналі обліку печаток та штампів.

4. Печатки зберігаються у металевих шафах (сейфах), а штампи – у місцях, до яких має доступ лише особа, відповідальна за їх використання і зберігання.

5. Передача печаток та штампів стороннім особам, винесення їх за межі адміністрації без дозволу керівника адміністрації, а також безоблікова передача їх іншим особам забороняється.

5. Знищення печаток і штампів

1. Печатки та штампи знищуються в разі їх пошкодження або зношення, ліквідації, реорганізації або зміни найменування адміністрації району.

2. Знищення печаток та штампів покладається на комісію з інвентаризації та списання матеріальних цінностей.

3. У разі встановлення факту зношення або пошкодження печатки, штампу відповідальна особа доповідає заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації району.

4. Комісія відбирає печатки і штампи, які підлягають знищенню, і складає акти про відібрання для знищення  та знищення печаток та штампів,  за формою, затвердженою згідно з додатком 2.

5. Якщо печатки не будуть знищені в день прийняття рішення про їх знищення або відібрання для знищення, такі печатки та штампи, після внесення відповідної інформації про відібрання їх для знищення до акта, запаковуються в конверт (папку, коробку) та опечатуються печаткою. Конверт з актом про відібрання для знищення та знищення печаток зберігаються в сейфі до їх знищення.

6. Печатки і штампи знищуються шляхом подрібнення (розрізання) кліше печатки або штампа на малі непоєднувані і не відновлювальні частини.

Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради, голова 

адміністрації Заводського району                                                        Ю.А.ЛИСЯК
Додаток 2

до   наказу 

20.01.2016  № 8
СПИСОК

посадових осіб, які відповідають за використання 

та зберігання печаток та штампів

	№
	Посада
	Печатка, штамп, за яку несе відповідальність



	1.
	Головний спеціаліст загального відділу
	1. Гербова печатка адміністрації Заводського району

2. Кругла печатка  «Для паперів»

3. Штамп вхідної кореспонденції

4. Кутовий штамп «Адміністрація Заводського району»

5. Штамп «Контроль»
6.Поштовий штамп «Адміністрація Заводського району»   

	2.
	Начальник відділу ведення Державного реєстру виборців

	1. Гербова печатка відділу ведення 

Державного реєстру виборців адміністрації Заводського району

	3.
	Головний спеціаліст відділу з питань НС та ЦЗН, мобілізаційної підготовки та мобілізації, взаємодії з правоохоронними органами 
	1..Гербова печатка «Карткове бюро» адміністрації  Заводського району  - 2 шт. 

2..Гербова печатка  «Контрольно-облікове бюро» адміністрації Заводського району

3..Кутовий штамп «Карткове бюро» адміністрації Заводського району - 2 шт. 

4. Кутовий штамп «Контрольно-облікове бюро» адміністрації Заводського району

5. Штамп «ПОГАШЕНО» карткове бюро  адміністрації Заводського району - 2 шт.

6..Штамп «ПОГАШЕНО» контрольно- облікове бюро адміністрації Заводського району
7. Кругла печатка «Для пакетів»
8. Штамп вхідної кореспонденції

	4.
	Начальник загального відділу

	1. 1. Штамп « ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ» 

2. 2. Штамп «Копія»

	5.
	Заступник начальника загального відділу

	3. 1. Штамп « ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ»
4. 2. Штамп «Копія»

	

	Продовження додатку 2

	6.
	Головний спеціаліст  відділу з правових питань

	1. Штамп вхідної кореспонденції
2. Штамп «Контроль»

	7.
	Начальник відділу з правових питань


	1. Штамп «Копія»


Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради, голова 

адміністрації Заводського району                                                        Ю.А.ЛИСЯК

Додаток 1

до Порядку виготовлення, використання, зберігання і знищення печаток та штампів  

в адміністрації Заводського району
(пункт 3 розділу 2)
ЗАТВЕРДЖУЮ

                                           



Заступник міського голови з 

питань діяльності виконавчих 

органів міської ради, голова 

адміністрації Заводського району
        Ю.А.ЛИСЯК 









«__» _______________________

ЗАЯВКА-ПОГОДЖЕННЯ

на виготовлення печатки, штампу

Відбиток печатки, штампу

Підстави створення та виготовлення печатки (положення, статут, інший нормативно-правовий акт)

Відмітка відповідальної особи за облік печаток та штампів про наявність (відсутність) аналогічної печатки, наявність інформації про втрату (викрадення, знищення) печатки з аналогічним кліше. Інформація заноситься власноруч посадовою особою, яка зазначає свою посаду, прізвище, ініціали та проставляє підпис і дату перевірки.

У разі втрати, викрадення або знищення печатки вказується акт або висновки службового розслідування. 

Заявку-погодження підписує керівник структурного підрозділу, де буде використовуватись ця печатка, штамп.

Додаток 2
до Порядку виготовлення, використання, зберігання і знищення печаток та штампів  

в адміністрації Заводського району
(пункт 4 розділу 5)

А К Т

про відібрання до знищення та знищення печаток і штампів

 

Комісія у складі:

 

голови комісії                                (прізвище, ініціали, посада)

 

членів комісії  -                            (прізвище, ініціали, посада)

                                                       (прізвище, ініціали, посада)

                                                       (прізвище, ініціали, посада)

 

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

N 

з/п
	Відбиток печатки (штампа)
	Кількість печаток (штампів)
	П. І. Б. відповідального 

за використання та зберігання печатки, штампа

	 
	 
	 
	 


Усього підлягає знищенню: ______________ печаток і _____________ штампів.


                                     (кількість прописом) 
          (кількість прописом)
   
Записи акта з обліковими даними звірені:

 

Голова комісії:        ____________________          _____________________

                                                                  (підпис)                                                            (П. І. Б.)

Члени комісії:          ____________________         _____________________

                                               (підпис)                                                            (П. І. Б.)

Після затвердження акта перераховані печатки і штампи перед знищенням звірили із записами в акті та повністю знищили шляхом подрібнення кліше ___.___. 20___
Голова комісії:        ____________________          _____________________

                                                  (підпис)                                                          (П. І. Б.)

Члени комісії:          ____________________         _____________________

                                                                      (підпис)                                                          (П. І. Б.)

 

Відмітки в журналі обліку про знищення печаток і штампів зробив(ла) _________________ (П.І.Б.)     
                 (підпис)                            

___.___.20__                          
