
Україна
МЕНСЬКА МІСЬКА РАДА
Менського району Чернігівської області
(перша сесія восьмого скликання)
ПРОЕКТ РІШЕННЯ
___ грудня 2020 року	№___
Про затвердження Порядку обліку, використання та зберігання печаток та штампів у Менській міській раді
З метою належного надання адміністративних послуг на території Менської міської ради, яка є міською територіальною громадою та відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 р. № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства в центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», керуючись Законом України «Про внесення змін до деяких законів України щодо впорядкування окремих питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування і районних державних адміністрацій», ст. ст. 16, 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Менська міська рада  
В И Р І Ш И Л А: 
1. Затвердити Порядок обліку, використання та зберігання печаток та штампів у Менській міській раді (додаток 1). 
1. Виготовити гербову печатку Менської міської ради на якій міститься напис: 04061777 Менська міська рада Чернігівської області,  Україна.
1. Виготовити номерні гербові печатки Менської міської ради в кількості 20 штук, на яких міститься напис: 04061777 Менська міська рада Чернігівської області,  Україна та номер від 1 до 20.
1. Виготовлення іменних (номерних) печаток для працівників відділу “Центр надання адміністративних послуг” здійснюється на підставі розпорядження міського голови.
1. Видати штампи для здійснення реєстрації/зняття з місця реєстрації проживання громадян, згідно додатків 1 та 2 Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 02.03.2016 року №207 старостам та спеціалістам апарату відділу “Центр надання адміністративних послуг” Менської міської ради.
1. Видати штампи та номерні гербові печатки, поклавши персональну відповідальність за збереження та використання гербових печаток, які використовують в своїй роботі, на старост, а саме:
- під №1 - старостою Бірківського старостинського округу;
- під №2 - старостою Блистівського старостинського округу;
- під №3 - старостою Величківського старостинського округу;
- під №4 - старостою Дягівського старостинського округу;
- під №5 - старостою Киселівського старостинського округу;
- під №6 - старостою Куковицького старостинського округу;
- під №7 - старостою Лісківського старостинського округу;
- під №8 - старостою Макошинського старостинського округу;
- під №9 - старостою Осьмаківського старостинського округу;
- під №10 - старостою Садового старостинського округу;
- під №11 - старостою Семенівського старостинського округу;
- під №12 - старостою Синявськього старостинського округу;
- під №13 - старостою Слобідського старостинського округу;
- під №14 - старостою Стольненського старостинського округу;
- під №15 - старостою Ушнянського старостинського округу;
- під №16 - старостою Феськівського старостинського округу;
- під №17 - старостою Волосківського старостинського округу;
під №18 - старостою Городищенського старостинського округу;
під №19 - старостою Данилівського старостинського округу;
під №20 - старостою Покровського старостинського округу.
1. Відповідальність за збереження та використання штампів для здійснення реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання громадян покладається на старост та начальника відділу “Центр надання адміністративних послуг” Менської міської ради.
1. Ведення журналу обліку та видачі гербових печаток та штампів (додаток 2) доручити відділу організаційної роботи та інформаційного забезпечення Менської міської ради.
1. Контроль за виконанням даного рішення покласти на першого заступникам міського голови та заступників міського голови з питань діяльності виконавчого комітету Менської міської ради.

Додаток 1 до  рішення 1 сесії Менської міської ради 8 скликання  від __.12.2020 року «Про затвердження Порядку обліку, використання та зберігання печаток та штампів у Менській міській раді»

ПОРЯДОК
ОБЛІКУ, ВИКОРИСТАННЯ ТА ЗБЕРІГАННЯ ПЕЧАТОК ТА ШТАМПІВ В МЕНСЬКІЙ МІСЬКІЙ РАДІ

1. Загальні положення
1.1. Цей Порядок визначає процедуру обліку, використання та зберігання печаток та штампів в апараті  Менської міської ради та її структурних підрозділів.
1.2. У порядку, встановленому чинним законодавством, організаційно- розпорядчі, адміністративно-господарські, фінансові, бухгалтерські та інші документи, що створені в апараті та структурних підрозділах  Менської міської ради, копії цих документів скріплюються печатками.
1.3. В апараті та структурних підрозділах (крім підрозділів з правом юридичної особи) використовується печатка із зображенням Державного Герба України і повного найменування установи (далі – гербова печатка) та номерна гербова печатка.
1.4. Зразки штампів, гербової печатки та номерних гербових печаток  виготовляються відповідно до рішення Менської міської ради.

2. Облік печаток та штампів
2.1. Печатки та штампи, що використовуються в апараті  міської ради та її структурних підрозділах підлягають обов’язковому обліку. Такий облік ведеться в журналі за встановленою формою (додаток 2 до рішення).
2.2. Журнал обліку печаток і штампів включається до номенклатури справ апарату виконавчого комітету міської ради. Аркуші журналу нумеруються, прошиваються та скріпляються печаткою.
2.3. Відповідальними за облік печаток та штампів в апараті  міської ради, є відділ організаційної роботи та інформаційного забезпечення Менської міської ради.

3. Використання печаток та штампів
3.1.	Гербовою печаткою скріплюються документи, у випадках, передбачених законодавством.
3.2.	Номерною гербовою печаткою скріплюються документи, що підписані старостою, у випадках передбачених законодавством.
3.3.	Іменною (номерною) гербовою печаткою скріплюються документи, що надаються Відділом “Центр надання адміністративних послуг” Менської міської ради при наданні адміністративних послуг, засвідченні копій документів та у інших випадках передбачених законодавством.
[bookmark: n30]3.4.	Відомості про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання вносяться до паспорта громадянина України шляхом проставлення в ньому штампа реєстрації місця проживання особи або штампа зняття з реєстрації місця проживання особи.
[bookmark: n31]3.5.	Тимчасова передача гербової печатки та штампів відповідальною особою іншій посадовій особі, яка її заміщує, фіксується в журналі обліку та видачі печаток і штампів.

4. Зберігання печаток та штампів
4.1.	Печатки та штампи повинні зберігатися у сейфах або металевих шафах.
4.2.	Перевірка наявності печаток та штампів, стану дотримання режиму їх використання та зберігання, обґрунтованості знищення – здійснюється комісією. Така комісія утворюється розпорядженням голови. Про результати перевірки наявності печаток та штампів робляться відмітки в журналі обліку після останнього запису. У разі порушення правил обліку, використання та зберігання печаток та штампів, комісія проводить службове розслідування, результати якого оформляються актом довільної форми та доводяться до відома голови міської ради. 
4.3.	У разі втрати печаток та штампів відповідальні посадові особи зобов’язані негайно повідомити про це органи внутрішніх справ та вжити заходів для їх розшуку. 
4.4.	Контроль за дотриманням порядку обліку, використання і зберігання гербової печатки в апараті міської ради та її виконавчих органів покладається на міського голову.
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