БАШТАНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
	11.04.2017 № 128-р
	        
	


Про порядок виготовлення, обліку, 
зберігання та використання печаток 
і штампів Баштанської районної 
державної адміністрації

Відповідно до статей 2, 25 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», наказу Міністерства юстиції України від 10.06.2015 №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 2 червня 2015 року за №736/27181, розпорядження голови райдержадміністрації від 26.03.2012 №163-р «Про затвердження Інструкції з діловодства у Баштанській районній державній адміністрації»:

1. Затвердити Інструкцію про порядок виготовлення, обліку, зберігання та використання печаток і штампів Баштанської районної державної адміністрації, що додається.

2. Визначити працівників, які відповідають за зберігання та використання печаток і штампів в апараті Баштанської районної державної адміністрації (додаток).

3. Затвердити склад комісії Баштанської районної державної адміністрації для перевірки наявності печаток і штампів райдержадміністрації (додається).
4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Перший заступник голови 

райдержадміністрації, виконувач 

функцій і повноважень голови 

райдержадміністрації                                                           О.Д. Славінський 

Затверджено

Розпорядження голови 
Баштанської районної 
державної адміністрації
11.04.2017 № 128-р
Інструкція

про порядок виготовлення, обліку, зберігання та використання 
печаток і штампів Баштанської районної державної адміністрації

1. Інструкція про порядок виготовлення, обліку, зберігання та використання печаток і штампів Баштанської районної державної адміністрації (далі - інструкція) розроблена відповідно до 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 10.06.2015 №10001/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року №736/27181, Інструкції з діловодства у Баштанській районній державній адміністрації, затвердженої розпорядженням голови райдержадміністрації від 26 березня 2012 року №163-р, визначає єдині вимоги щодо використання печаток і штампів в апараті райдержадміністрації.

2. Облік і видача печаток та штампів в апараті районної державної адміністрації здійснюється загальним відділом апарату райдержадміністрації у журналі за формою (додаток).

3. Згідно з вимогами постанов Кабінету Міністрів України від 23 серпня 1995 року № 672 «Про затвердження зразків і описів гербових печаток, печаток без зображення Державного Герба України, бланків, вивісок обласних, Київської та Севастопольської міських, районних, районних у містах Києві та Севастополі державних адміністрацій», від 28 листопада 2012 року № 1092 «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 23 серпня 1995 року № 672», відповідно до положень про структурні підрозділи апарату райдержадміністрації виготовляються гербова печатка та печатки без зображення Державного Герба України таких підрозділів апарату райдержадміністрації: загальний відділ, сектор взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи, відділ ведення Державного реєстру виборців, відділ адміністративно-дозвільних процедур.

Відповідальність за їх зберігання і використання покладається на керівників цих підрозділів.

Право на застосування гербових печаток або печаток без зображення Державного Герба закріплюється у положенні структурного підрозділу.

4. Використання гербової печатки Баштанської районної державної адміністрації здійснюється відповідно до Порядку, затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 10.04.2017 №126-р.

5. Відбиток печатки, на якій зазначено найменування структурного підрозділу апарату райдержадміністрації (без зображення герба), ставиться на копіях документів, що надсилаються в інші установи, на розмножених примірниках розпоряджень голови райдержадміністрації, довідках, реєстрах, інших документах, якщо це передбачено відповідними документами.

Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні кілька (від трьох до десяти) літер найменування посади особи, яка підписала документ, або на окремо виділеному для нього місці з відміткою «МП».

6. Для виготовлення печаток або штампів керівник підрозділу апарату райдержадміністрації надає мотивовану заявку (із зазначенням відповідного опису печатки або штампа) до загального відділу апарату райдержадміністрації. Після узгодження з керівником апарату райдержадміністрації, за наявності необхідного фінансування, начальник відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації вживає заходів щодо виготовлення заявлених печаток або штампів. Виготовлені печатки або штампи надаються заявнику під розпис після їх обліку за порядком, визначеним цією Інструкцією.

7. Печатки і штампи зберігаються у сейфах або металевих шафах, що надійно замикаються і опечатуються, передавати їх на зберігання працівникам, які не мають не це необхідних повноважень, виносити за межі виділеного для цих цілей приміщення, заборонено.

8. Перевірка наявності та додержання вимог щодо зберігання печаток та штампів райдержадміністрації проводиться щороку комісією Баштанської районної державної адміністрації для перевірки наявності печаток і штампів апарату райдержадміністрації. Результати роботи комісії оформляються відповідним актом.

9. У разі втрати печатки або штампа відповідальний за їх збереження повідомляє про це голову райдержадміністрації. За фактом втрати печатки або штампа проводиться службове розслідування з прийняттям відповідного рішення.

10. Зіпсовані печатки та штампи або такі, що втратили практичне значення, підлягають поверненню у загальний відділ апарату райдержадміністрації для зняття з обліку. Знищення відібраних печаток, штампів проводиться комісією Баштанської районної державної адміністрації для перевірки наявності печаток і штампів райдержадміністрації з оформленням відповідного акта.
Начальник загального відділу 

апарату райдержадміністрації                                                  О.О. Процак 

Додаток до Інструкції 

(пункт 2) 

ЖЕРНАЛ 

обліку та видачі печаток і штампів 

	№ п/п
	Відбитки печаток і штампів 
	Кому видано 


	Дата повернення і розписка про приймання 
	Примітка 

	
	
	найменування підрозділу, в кому зберігаються печатки і штампи 
	прізвище та ініціали відповідної особи 
	дата і розписка про отримання 
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Додаток 
до розпорядження голови 
Баштанської районної 
державної адміністрації
11.04.2017 № 128-р
Список

працівників, які відповідають за зберігання та використання печаток і штампів в апараті райдержадміністрації
	№ п/п
	Назва печаток, штампів 
	Прізвище, ініціали та посади відповідальних осіб 

	1
	Печатка (кругла) «Загальний відділ Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області»
	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	2
	Штамп (кутовий) вихідної документації Штамп (повздовжній)

«Баштанська районна державна адміністрація»
	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	3
	Штамп (повздовжній)

«Баштанська районна державна адміністрація вхідн. №»
	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	4
	Штамп «Копія»


	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	5
	Штамп «Згідно

Начальник загального відділу апарату райдержадміністрації»
	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	6
	Штамп «У справі»

Штамп «До справи»

Штамп «Підлягає поверненню»

Штамп «Додаток до вх. № »


	Процак О.О., начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

	7
	Штамп «Баштанська районна державна адміністрація

дата _____________

індекс _____________»
	Безручко Л.О., головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації

	8
	Штампи «Копія», «Згідно 

Начальник відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації» 
	Лемеш Т.О., начальник відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації

	9
	Штамп (повздовжній) «Зняти з контролю»
	Висоцька Л.А., завідувач сектору контролю апарату райдерж-адміністрації

	10
	Штамп (повздовжній) «Інформація» 
Штамп (повздовжній) «Контроль»
	Висоцька Л.А., завідувач сектору контролю апарату райдерж-адміністрації

	11
	Печатка (кругла) гербова «Відділ ведення Державного реєстру виборців Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області»
	Генералов О.А., начальник відділу ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадміністрації

	12
	Печатка (кругла) «Режимно-секретний орган Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області»
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації

	13
	Печатка (кругла) «Для пакетів Баштанська районна державна адміністрація Миколаївської області»
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації

	14
	Печатка гербова «Контрольно-облікове бюро Баштанського району»
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації

	15
	Печатка гербова «Карткове бюро Баштанського району»
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації

	16
	Штамп (повздовжній) «Контрольно-облікове бюро Баштанського району Вх. № »

Штамп (повздовжній) «Карткове бюро Баштанського району Вх. № »
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії. з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації



	17
	Штамп (повздовжній) «Погашено» «Контрольно-облікове бюро Баштан​ського району»
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації

	18
	Штамп (кутовий) вихідної документації «Контрольно-облікове бюро Баштанського району» Штамп (кутовий) вихідної документації «Карткове бюро»
	Гайдаш О.В., завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації


	19
	Печатка (кругла) «Адміністратор Гаврилова Олена Миколаївна Центр надання адміністративних послуг Баштанська районна державна адміністрація Миколаївська область»
	Гаврилова О.М., начальник відділу адміністративно-дозвільних процедур - адміністратор апарату райдерж-адміністрації

	20
	Печатка (кругла)

«Адміністратор Чічкова Тетяна Олександрівна Центр надання адміністративних послуг Баштанська районна державна адміністрація
	Чічкова Т.О., адміністратор відділу адміністративно-дозвільних процедур апарату райдержадміністрації

	21
	Печатка (кругла)

«Адміністратор Черевань Олена Володимирівна Центр надання адміністративних послуг Баштанська районна державна адміністрація Миколаївська область»
	Черевань О.В., адміністратор відділу адміністративно-дозвільних процедур апарату райдержадміністрації


Начальник загального відділу 

апарату райдержадміністрації                                                  О.О. Процак 

Затверджено

Розпорядження голови 
Баштанської районної 
державної адміністрації
11.04.2017 № 128-р
Склад

комісії Баштанської районної державної адміністрації для перевірки наявності печаток і штампів райдержадміністрації

	Голова комісії 

	Літвінова

Ніна Анатоліївна


	-
	керівник апарату райдержадміністрації

	Члени комісії: 

	Гайдаш

Олександр Володимирович


	-
	завідувач сектору взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації 



	Гаврилова

Олена Миколаївна


	-
	начальник відділу адміністративно-дозвільних процедур - адміністратор апарату райдержадміністрації 



	Процак

Олена Олександрівна


	-
	начальник загального відділу апарату райдержадміністрації 




Керівник апарату 
райдержадміністрації                                                              Н.А. Літвінова 
