
БО ГОДУХIВ С ЬКА РАЙ ОННА ДЕ РЖАВНА АДМ IHI СТРАЦIЯ
xAPKIBcbKoi оБлАстI

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Богоryхiв J\ъ €/

Про затвердження Порядку облiку,
використання, зберiгання печаток
i штампiв у Богодухiвськiй районнiй
деря€вцiй адмiцiстрацiT

Керуючись статтями 6, З9 Закону УкраiЪи <Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацii>, вiдповiдно до Правил органiзацii дiловодства та архiвного
зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого
самоврядування, на пiдприемствах, в установах i органiзацiях, затверджених
нак€вом MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи вiд 18 червня 2015 року ЛЬ 1000/5,
зареестрованих в MiHicTepcTBi юстицii Украiни 22 червня 2015 року за
Ns 7Зб127181, та Iнструкцii з дiловодства в Богодухiвськiй районнiй державнiй
адмiнiстрацii, затвердженоi розпорядженням голови районноi державноi
адмiнiстрацii вiд 05 червня2018 року J\b 314, з метою забезпечення належного
облiку, зберiгання та виключення безконтрольного використання печаток i
штампiв у Богодухiвськiй районнiй державнiй адмiнiстрацii:

1. Затвердити Порядок облiку, використання) зберiгання печаток i штампiв
у Богодухiвськiй районнiй державнiй адмiнiстрацiТ (далi - Порядок), що
додаеться.

2. Керiвникам структурних пiдроздiлiв районноi державноi адмiнiстрацii
та fi апарату забезпечити дотримання вимог зазначеного Порядку.

3. Затвердити перелiк осiб, пiдписи яких скрiплюються гербовою
печаткою Богодухiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, що додаеться.

4. Визнати таким, що втратило чиннiсть, розпорядження голови
райдержадмiнiстрацii вiд 07 травня 20L2 року Ns 245 <Про затвердження
Порядку облiку, використання, зберiгання печаток i штампiв у Богодухiвськiй
районнiй державнiй адмiнiстрацii>.

5. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керiвника апарату
районноi державноi адмiнiстрацii I. РОЗТЯГАЙ.
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Голова райошноi
державноi адмiнiстрацii шАров



ЗАТВЕРДЖЕНО

РозпорядженшI голови районноi

державноi адмiнiстрацii

заV

порядок
облiку, використання, зберiгання печаток i штампiв у Богодухiвськiй

районнiй державнiй адмiнiстрацii

1. Загальнi положення
1.1. Щей Порядок визначае процедуру облiку, використанIUI та зберiгання

печаток i штампiв в апаратi та структурних пiдроздiлах Богодухiвськоi
районноi державноi адмiнiстрацii.

|.2. У ПОРЯДКУ, ВСТаноВленому чинним законодавством, органiзацiйно-
розпорядчi, ,адмiнiстративно-господарськi, фiнансовi, бухгалтерьъкi та iншi
документИ, Що cTBopeHi в апаратi та структурних пiдроздiлах Богодухiвськоi
районноi державноi адмiнiстрацii, копii цих документiв скрiплюютъся
печатками, ана вхiдних та вихiдних документах проставляються штампи.

1.3. В апаратi та структурних пiдроздiлах Богодухiвськоi районноi
державноТ адмiнiстрацii використовуеться печатка iз зображенням Щержавного
Герба Украiни i повного найменуванIUI установи (далi - гербова'печатка), а
також iншi печатки без зображення .щержавного Герба Украih" 

"u -rurrr".
|.4- Зразки та описи гербових печаток, печаток без зображення

,Щержавного Ге_рба Украiни районноi державноТ адмiнiстрацii затвЪрдженi
постаноВою Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи вiд 2З серпня 1995 рокУ льб7i <Про
затвердження зразкiв i описiв гербових печаток, малих гербових ,r."urdn,
печаток без зображення ,Щержавного Герба УкраiЪи, табличок обласних,
киiъськоi та Севастополъськоi мiських, районних, районних у MicTax Киевi та
Севастополi державних адмiнiстрацiй> (iз змiнами).

1.5. Виготовлення та облiк видачi печаток i штампiв, Що використовуютъся
в апаратi районноi державноi адмiнiстрацii, покJIадаеться на структурний
пiдроздiл, до функцiй якого входить матерiально-технiчне забезпеченнrI апарату
районноi державноi адмiнiстрацii.

ВиготовленнrI та облiк видачi печаток i штампiв у структурних пiдроздiлах
Богодухiвськоi районноi державнОi адмiнiСтрацii - на *.ii"""n а або rо.чдо"у
особу, яка визначена керiвником вiдповiдного структур"о.о пiдроздiлу.
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облiк печаток i штампiв

2.1. Печатки i штампи, що використовуються в апаратi та структурних
пiдроздiлаХ Богодухiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, пiдлягають
обов'язковому облiку. Такий облiк ведеться в журналi, згiдно з додатком, за
формою, визначеною Правилами органiзацii дiловодства та архiвного
зберiгання документiв у державних органах, органах мiсцевого
самоврядування, на пiдприемствах, в установах i органiзацiях, затвердженими
наказом MiHicTepcTBa юстицii Украiни вiд 18 червня 2015 року Ns1000/5,
зареестрОваними В MiHicTepcTBi юстицiТ УкраiЪи 22 червнrI 2о15 року заj\b736127181.

2.2. Журнал облiку печаток i штампiв вкJIючаеться до номенкJIатури справ
апарату та структурних пiдроздiлiв Богодухiвськоi районноi державноТ
адмiнiстрацii. Аркушi журналу нумеруються, прошиваються та скрiплюються
печаткою без зображення,.Щержавного Герба УкраiЪи.

2.3. Особи, якi персон€rльно вiдповiдають за
апаратi та структурних пiдроздiлах районноi

облiк печаток i штампiв в
державноi адмiнiстрацii,

визначаються вiдповiдно наказами керiвника апарату районноi державноi
адмiнiстрацii та нак€вами керiвникiв структурних пiдроздiлiв рЪйонноi
державноi адмiнiстрацii.

3. Використання печаток i штампiв
З. 1 . На документах, що засвiдчують права гром ян i юридичних осiб, на

яких фiксустъся факт витрати коштiв i проведення операцiй з матерiальними
цiнностями, пiдпис посадовоi (вiдповiдальноi) особи скрiплюсться гербовою
печаткою.

Перелiк iнших документiв, пiдписи на яких скрiплюються гербовою
печаткою, визначаеться Iнструкцiсю з дiловодства в Богодухiвськiй районнiй
державнiЙ адмiнiстрацiТ, затвердЖеноЮ розпорядженням голови районноi
державноi адмiнiстрацii.

Гербовою печаткою районноi державноi адмiнiстрацii скрiплюються
документи, Що пiдписанi головою районнот державноi адмiнiстрацii, першим
заступником, заступниками голови, керiвником апарату районноi державноi
адмiнiстрацii.

Гербовою печаткою структурних пiдроздiлiв районноi державноi
адмiнiстрацii скрiплюються документИ, Що пiдписанi керiвником вiдповiдного
структурного пiдроздiлу, його заступником або iншою особою, яка виконуе
повноваження керiвника, у порядку, визначеному законодавством.

з.2. ПечаткИ i штампи без зображення .Щержавного Герба УкраiЪи
використовуються для:

посвiдчення копiй документiв, що надсилаються;

засвiдчення розмножених примiрникiв розпорядчих документiв;



засвiдчення факту реестрацii вхiдних документiв;
iнших вiдмiток довiдкового характеру.

3.3. ОСОбИ, яКi несуть персон€lльну вiдповiдальнiсть за використанIuI та
зберiгання печаток i штампiв в апаратi та структурних пiдроздiлах районноi
державноi адмiнiстрацii, визначаються вiдповiдно наказами керiвника апарату
районноi державноi адмiнiстрацii та нак€вами керiвникiв структурних
пlдроздlлlв раионно1 державно1 адмlнtстрацtt.

3.4. Тимчасова передача гербовоi печатки вiдповiда-пьною особою iншiй
посадовiй особi, яка ii замiщуе, здiйснюетъся за актом, складеним у довiльнiй
формi.

4. Зберiганця цечаток i штампiв
4.1. Печатки i штампи повиннi зберiгатися у сейфах або металевих шафах.

4.2. Перевiрка наявностi печаток i штампiв, стану дотримання режиму ik
використаннrt та зберiгання, обrрунтованостi знищення здiйснюеться щороку
комiсiею.

така комiсiя в апаратi районноi державноi адмiнiстрацii утворюеться
нак€вом керiвника апарату районноi державноi адмiнiстрацii, у структурних
пiдроздiлах районноТ державноi адмiнiстрацii _ наказами керiвникiв вЙовiдних
структурних пiдроздiлiв.

Про результати перевiрки наявностi печаток i штампiв робляться вiдмiтки
в журнаЛi облiкУ пiслЯ останньОго запиСу. У разi поРушення правил облiку,
використання i зберiгання печаток i штампiв комiсiя проводить службове
розслiдування, результати якого оформляються актом довiльнот форми та
доводяться до вiдома голови районноi державноi адмiнiстрацiТ

4.3. У разi втрати печаток i штампiв керiвник апарату районноi державноi
адмiнiстрацii та керiвники структурних пiдроздiлiв районноi державноi
адмiнiстрацii зобов'язанi негайно повiдомити про це органи внутрiшнiх справ
та вжити заходiв для ik розшуку.

4.4. Контроль за дотриманням порядку облiку, використання i зберiгання
гербових печаток, iнших печаток без зображення ,Щержавного Герба УкраiЪи i
ШТаМПiВ В аПаРаТi РаЙОнноi державноi адмiнiстрацii покладаетьс.f,,ru *.pl"rr"*u
апарату районноi державноi адмiнiстрацii, у структурних пiдроздiлах районноi
державноi адмiнiстрацii - на ik керiвникiв.

Начальник вiддiлу документообiгу
та контролIо апарату районноi
державноi адмiнiстрацil о. чАБАнь



,Щодаток
до Порядку

журнАл
облiку печаток та штампiв, що застосовуються в апаратi та
структурних пiдроздiлах районноi державцо[ адмiнiстрацii
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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районноi

державноi адмiнiстрацii

зf?

Перелiк осiб, пiдписи яких скрiплюIотьс гербовоlо печаткоIо
Бо годухiвськоi ра йонноi державноi адмiнiстрацii

1. Голова Богодухiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii.

2. Перший заступник голови Богодухiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацii.

3. Заступник голови Богодухiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii.

4. Керiвник апарату Богодухiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii.

Начальник вiддiлу документообiry
та контролю апарату районноi
державноi адмiнiстрацii
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