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ЧЕРНІГІВСЬКА  ОБЛАСНА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ
УПРАВЛІННЯ  КАПІТАЛЬНОГО  БУДІВНИЦТВА
НАКАЗ

	від 01 вересня 2025 р.
	Чернігів
	№ 7-АГ



Про використання та зберігання
печаток та штампів в Управлінні
капітального будівництва
Чернігівської обласної державної
адміністрації

Відповідно до статей 6, 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», наказу Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 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 22.06.2015 за № 736/27181

наказую:

1. Визначити особою, відповідальною за облік печаток та штампів в Управлінні капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації Володимира МІШКА, начальника відділу господарського забезпечення Управління капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації. 
2. Затвердити Порядок обліку, зберігання та використання печаток і штампів в Управлінні капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації, (додається).
3. Визначити посадових осіб Управління капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації, які відповідають за використання та зберігання печаток і штампів в Управлінні капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації, згідно з додатком.
4. Визнати таким, що втратив чинність, наказ начальника Управління капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації від 11.06.2020 № 3 «Про використання та зберігання печаток та штампів Управління капітального будівництва облдержадміністрації».
5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.


Начальник 								Ярослав СЛЄСАРЕНКО











































ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ начальника Управління капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації
від 01 вересня 2025 р. № 7-АГ

ПОРЯДОК
обліку, зберігання та використання печаток і штампів в Управлінні капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації

1.  Порядок обліку, зберігання та використання печаток і штампів в Управлінні капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації (далі –Управління) розроблений на підставі 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 18.06.2015 № 1000/5 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181, для забезпечення єдиного порядку обліку, зберігання та використання печаток і штампів.
2. Печатки та штампи виготовляються за дозволом начальника Управління. Керівники структурних підрозділів готують доповідну записку на ім’я начальника Управління з обґрунтуванням необхідності виготовлення печатки або штампу. Погоджена начальником Управління доповідна записка передається до відділу господарського забезпечення Управління для подальшого виготовлення печатки або штампу.
3. Виготовлені печатки, штампи видаються відповідальним працівником відділу господарського забезпечення Управління під підпис у Журналі обліку та видачі печаток та штампів, у якому проставляються їх відбитки.
4. Журнал обліку та видачі печаток та штампів включається до номенклатури справ Управління, його аркуші нумеруються, прошиваються і засвідчуються гербовою печаткою Управління.
5. Гербова печатка Управління проставляється на оригіналах документів на підписи начальника Управління та його заступника відповідно до переліку документів, які зазначено у додатку 3 до Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55, а також на підписи посадових осіб Управління, яким довірено начальником Управління підписання документів з питань діяльності Управління.
6. Печатки зберігаються у сейфах або металевих шафах.
7. Особи, які персонально відповідають за облік, використання і зберігання печаток і штампів, визначаються наказом Управління.
8. Передача стороннім особам, винесення печаток і штампів за межі Управління без дозволу начальника Управління, а також безоблікова передача іншим працівникам категорично забороняється.
9. Печатки і штампи в разі звільнення, переведення особи, визначеної відповідальною за їх зберігання та використання, передаються до відділу господарського забезпечення, про що робиться відповідна відмітка в журналі обліку печаток і штампів.
10. У разі втрати або викрадення печатки або штампа особа, яка це виявила, негайно доповідає начальнику Управління та інформує відділ господарського забезпечення Управління.
11. Про визнання печатки із зображенням Державного Герба України недійсною повідомляються заінтересовані органи державної влади, органи місцевого самоврядування та інші юридичні і фізичні особи, у разі необхідності відповідна інформація оприлюднюється в засобах масової інформації.
12. Особисті номерні металеві печатки, призначені для опечатування службових кабінетів, режимних приміщень, сейфів, металевих шаф та спеціальних сховищ, виготовляються на замовлення керівників структурних підрозділів Управління.
13. Облік та видача особистих номерних печаток здійснюється в порядку, встановленому пунктом 3 цього Порядку.
14. Печатки і штампи знищуються у разі:
- зміни повноважень структурного підрозділу Управління;
- реорганізації чи ліквідації структурного підрозділу Управління;
- пошкодження або зношення.
Печатки і штампи знищуються комісією, яка утворюється наказом начальника Управління, про що складається відповідний акт. Печатки і штампи знищуються шляхом подрібнення кліше печатки або штампа. Металеві печатки знищуються обпилюванням двома перехресними лініями.
15. Перевірка наявності печаток і штампів здійснюється щороку комісією, яка утворюється наказом начальника Управління. Про перевірку наявності печаток, штампів робляться відмітки в журналі обліку та видачі печаток і штампів після останнього запису.



Начальник відділу 
господарського забезпечення Управління 			Володимир МІШОК

	Додаток
до наказу начальника Управління капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації
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ПЕРЕЛІК
посадових осіб, які відповідають за використання та зберігання печаток і штампів в Управлінні капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації
	1. Начальник відділу фінансового забезпечення Управління 
	1. Гербова печатка «Управління капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації/Україна/код 04014246»
2. Штамп «ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ/Відділ фінансового забезпечення»
_______________________________ «___»_______________ 20 ____р.»
3. Металева печатка «УКБ Чернігівської ОДА № 3»

	2. Начальник відділу з питань управління персоналом Управління
	1. Кругла печатка «Відділ з питань управління персоналом/Управління капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації /Україна/ код 04014246»
2. Штамп «ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ/Відділ з питань управління персоналом
_______________________________ «___»_______________ 20 ____р.»
3. Штамп «Копія»
4. Металева печатка «УКБ Чернігівської ОДА/№ 2»

	3. Заступник начальника відділу економічного аналізу та договорів Управління
	1. Кругла печатка «ДЛЯ ПАКЕТІВ/ Чернігівська обласна державна адміністрація/Управління капітального будівництва
2. Штамп «ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ/ Відділ економічного аналізу та договорів»
_______________________________ «___»_______________ 20 ____р.»

	4. Начальник відділу юридичного забезпечення Управління
	1. Кругла печатка «Відділ юридичного забезпечення/Управління капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації /Україна/ код 04014246»
2. Штамп «ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ/ Відділ юридичного забезпечення»
_______________________________ «___»_______________ 20 ____р.»
3. Штамп «Управління капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації»
4. Штамп «Копія»

	5. Начальник відділу організації діловодства та контролю Управління
	1. Кругла печатка «Відділ організації діловодства та контролю/Управління капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації /Україна/ код 04014246»
2. Штамп «ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ/Відділ організації діловодства та контролю»
_______________________________ «___»_______________ 20 ____р.»
3. Штамп «Управління капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації вул. Єлецька, 11, м. Чернігів, 14000, Україна»
4. Штамп «Управління капітального будівництва Чернігівської обласної державної адміністрації
Вх. №_________________________
«____»___________________20____ р.»
5. Штамп «Паперова копія оригіналу електронного документа»
6. Металева печатка «УКБ Чернігівської ОДА/№ 1»

	6. Начальник відділу забезпечення будівництва технічною документацією Управління
	1. Штамп «КОПІЯ ВІРНА»




Начальник відділу 
господарського забезпечення	 Управління			Володимир МІШОК
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