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УКРАЇНА

І Ч Н Я Н С Ь К А    М І С Ь К А    Р А Д А

РОЗПОРЯДЖЕННЯ


26 серпня  2021 року                         м. Ічня                                                      № 213
 
Про утворення постійно діючої
експертної комісії 

З метою організації і проведення експертизи цінності документів, що утворилися в діловодстві Ічнянської міської ради Відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08 серпня 2007 року № 1004, Типового положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 25.06.2013 № 1227/5,  керуючись пунктом 20 частини четвертої статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»
ЗОБОВ’ЯЗУЮ:
 	1.Утворити Експертну комісію в складі:     
голова комісії – Животяга Ярослав Васильович, перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради; 
заступник голови комісії – Ворона Катерина Олексіївна, начальник організаційного відділу;
секретар комісії – Загура Людмила Олександрівна, керуючий справами виконкому.
Члени комісії:
		Сенченко Світлана Анатоліївна, головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності;
Жмака Тетяна Олександрівна, головний спеціаліст організаційного відділу.
	
	2. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Животягу Ярослава Васильовича. 

 Міський голова                                                                   Олена БУТУРЛИМ

ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження міського голови
від 12.08.2021 р. № 207

ПОРЯДОК
використання та місце зберігання печаток і штампів 
в Ічнянській міській раді 

 Загальні положення
1. Цей Порядок визначає процедуру обліку, використання, місце зберігання та знищення печаток і штампів в Ічнянській міській раді.
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.
3. Ш	тамп - 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 Ічнянської міської ради та певних написів.
4. В Ічнянській міській раді використовуються печатки із зображенням Державного Герба України (далі - гербові печатка), а також печатки без зображення Державного Герба України та штампи.
5.	Зразки та описи печаток та штампів затверджуються розпорядженням міського голови.
6.	Печатки та штампи проставляються на документах з використанням чорнила синього кольору.

Облік печаток і штампів

1.  Печатки і штампи, що використовуються в Ічнянській міській раді та її виконавчому комітеті, підлягають обліку в порядку, визначеному чинним законодавством.
8. Журнал обліку печаток і штампів включається до номенклатури справ Ічнянської міської ради.
9. Аркуші журналу нумеруються, прошиваються та скріплюються печаткою без зображення Державного Герба України.
10. Виготовлення печаток та штампів здійснюється у випадках створення, реорганізації або зміни найменування міської ради та її виконавчого комітету, втрати, викрадення, зношення або пошкодження, утворення, зміни назви структурних підрозділів міської ради. Виготовлені печатки або штампи видаються відповідальним працівникам (посадовим особам) під підпис у журналі обліку печаток і штампів, у якому ставляться їх відбитки.
11.	Особи, які персонально відповідають за облік, використання і зберігання печаток і штампів у міській раді та її виконавчому комітеті визначаються розпорядженням міського голови. Тимчасова передача гербової печатки відповідальною особою іншій посадовій особі, яка її заміщує, здійснюється за актом прийому - передачі.
 Використання печаток і штампів

12. На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, на яких фіксується факт витрати коштів і проведення операцій з матеріальними цінностями, підпис посадової (відповідальної) особи скріплюється гербовою печаткою.
13. Перелік інших документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою, визначаються Інструкцією з діловодства в Ічнянській міській раді.
14. Гербовою печаткою Ічнянської міської ради скріплюються документи, що підписуються міським головою, секретарем ради, чи особами, які виконують їх повноваження, у порядку, визначеному чинним законодавством України.
15. Гербовою печаткою виконавчого комітету Ічнянської міської ради скріплюються документи, що підписуються міським головою, керуючим справами виконавчого комітету, а в разі потреби заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.
16. Гербові печатки та штампи, які передані на зберігання та для використання в роботі старостам старостинських округів та старості сіл Рожнівка, Довбні, Максимівка, використовуються старостами згідно їх повноважень.
17. Печатки без зображення Державного Герба України та штампи, які передані на зберігання та для використання в роботі організаційному відділу, сектору архітектури та містобудування та Центру надання адміністративних послуг використовуються згідно їх повноважень.

 Зберігання та знищення печаток і штампів
18. Печатки і штампи повинні зберігатися у сейфах або металевих шафах. Передача стороннім особам, винесення печаток і штампів за межі адміністративного приміщення Ічнянської міської ради без дозволу міського голови, а також безоблікова передача іншим працівникам забороняється.
	19. Перевірка наявності печаток і штампів, стану дотримання режиму їх використання та зберігання, обґрунтованості знищення здійснюється щороку комісією, яка утворюється розпорядженням міського голови.
[bookmark: _GoBack]20. Про результати перевірки наявності печаток і штампів робляться відмітки в журналі обліку після останнього запису. У разі порушення правил обліку, використання і зберігання печаток і штампів комісія проводить службову
перевірку, результати якої оформляються актом довільної форми та доводяться до відома міського голови.
	21. У разі втрати печаток і штампів відповідальні особи за зберігання зобов’язані негайно повідомити про це міського голову, органи внутрішніх справ (у разі необхідності) та вжити заходів для їх розшуку. За фактом втрати печатки або штампа проводиться службова перевірка. У разі, якщо в результаті службової перевірки місцезнаходження печатки або штампа не встановлено, таку печатку або штамп визнають недійсним, про що робиться відповідна відмітка в журналі обліку печаток і штампів. Висновок службової перевірки за фактом втрати або викрадення печаток долучається до журналу обліку печаток і штампів. Про визнання печатки із зображенням Державного Герба України недійсною, у разі необхідності, повідомляються органи державної влади та відповідна інформація оприлюднюється в засобах масової інформації.
22. Печатки і штампи в разі звільнення, переведення особи, визначеної відповідальною за їх зберігання та використання, передаються до організаційного відділу, про що робиться відповідна відмітка в журналі обліку печаток і штампів.
	23. Зіпсовані печатки та штампи або такі, що втратили практичне значення знищуються комісією, створеною за розпорядженням міського голови з оформленням відповідного акту довільної форми.
	24. Знищення печаток та штампів здійснюється шляхом подрібнення кліше.
         
         Катерина ВОРОНА


Начальник організаційного відділу
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