У К Р А Ї Н А

П р и л у ц ь к а   м і с ь к а   р а д а 

Ч е р н і г і в с ь к о ї    о б л а с т і
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

	10 вересня   2021 року
	
	м. Прилуки
	№
	187р


Про затвердження порядку виготовлення, 

ведення обліку, використання металевих 

печаток та порядку ведення обліку шаф, 

сейфів і ключів від них

Відповідно до пунктів 19, 20 частини 4 статті 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, керуючись вимогами “Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію”, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736, розглянувши доповідну записку головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради АРХАТКІНА С.П. від 09.09.2021 № 02-35/772 “Про необхідність визначення порядку виготовлення, ведення обліку, використання металевих печаток та порядку ведення обліку шаф, сейфів і ключів від них”, з метою забезпечення збереженості документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію,

ВВАЖАЮ ЗА НЕОБХІДНЕ:

1. Затвердити Порядок виготовлення, ведення обліку і використання металевих печаток у Прилуцькій міській раді (додається).
2. Затвердити Порядок ведення обліку шаф та сейфів в яких зберігаються документи та інші матеріальні носії інформації, що містять службову інформацію та ключів від них у Прилуцькій міській раді (додається).
3. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.
Міський голова







      О.М.ПОПЕНКО








ЗАТВЕРДЖЕНО








Розпорядження міського голови








10 вересня  2021 року № 187р
ПОРЯДОК 

виготовлення, ведення обліку і використання 

металевих печаток у Прилуцькій міській раді
1. Цей Порядок визначає механізм виготовлення, ведення обліку, зберігання і використання металевих печаток у Прилуцькій міській раді.

2. Особисті номерні металеві печатки призначені для опечатування приміщень, сейфів, металевих шаф та спецсховищ в яких зберігаються документи та/або інші матеріальні носії інформації, що містять службову інформацію, а також робочих папок, футлярів або пакетів з документами з мобілізаційних питань.

3. Зразки особистих номерних металевих печаток затверджується розпорядженням міського голови.

4. Особисті номерні металеві печатки виготовляються у разі службової необхідності, а також у разі їх втрати, викрадення, зношення, пошкодження з дозволу міського голови. 

5. Особисті номерні металеві печатки зберігаються в кабінеті № 37 міської ради в сейфі, який надійно замикається та опечатується.

6. Облік  особистих номерних металевих печаток ведеться головним спеціалістом з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради у журналі обліку особистих номерних металевих печаток за формою, що додається.

7. Відповідальність за збереження та використання особистих номерних металевих печаток покладається:

 - до видачі відповідальним особам — на  головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради;

 - після видачі відповідальним особам — безпосередньо на особу, якій було видано печатку.

8. Список посадових осіб міської ради, відповідальних за збереження та використання особистих номерних металевих печаток затверджується розпорядженням міського голови.

9. Відповідальна особа отримує  особисту номерну металевих печатку у головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради, про що розписується у журналі обліку особистих номерних металевих печаток.

10. Забороняється передавати особисту номерну металеву печатку стороннім особам або іншим працівникам міської ради. У разі необхідності (відпустка, хвороба, відрядження відповідальної особи) особиста номерна металева печатка передається іншому працівнику через головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради із записом у журналі обліку особистих номерних металевих печаток.

11. У разі звільнення відповідальної особи, а також у разі її планової довготермінової (понад 60 діб) відсутності особиста номерна металева печатка здається головному спеціалісту з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради із записом у журналі обліку особистих номерних металевих печаток.

12. Перевірка наявності та стану особистих номерних металевих печаток здійснюється щороку під час перевірки наявності та стану документів та інших матеріальних носіїв інформації з грифом “Для службового користування”.
13. Про втрату або викрадення особистої номерної металевої печатки, відповідальна особа, або особа, яка це виявила негайно інформує керуючу справами виконавчого комітету міської ради та головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради. 

За фактом втрати особистої номерної металевої печатки розпорядженням міського голови створюється комісія для проведення службового розслідування.

За результатами розслідування головний спеціаліст з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради робить відмітку в журналі обліку особистих номерних металевих печаток із зазначенням реєстраційних даних акта про проведення службового розслідування.
Головний спеціаліст з питань діяльності 

правоохоронних органів, мобілізаційної 
та спецроботи міської  ради





       С.П.АРХАТКІН
Додаток до Порядку виготовлення, ведення обліку і використання металевих печаток у Прилуцькій міській раді
ЖУРНАЛ

обліку особистих номерних металевих печаток
	№ п/п
	Відбиток печатки
	Кому видано
	Дата повернення і розписка про приймання
	Примітка (відмітка про знищення)

	
	
	найменування посади
	прізвище,  ім'я, по батькові
	дата і розписка про отримання
	
	

	
	
	
	
	
	
	









ЗАТВЕРДЖЕНО








Розпорядження міського голови








10 вересня  2021 року № 187р
ПОРЯДОК 

ведення обліку шаф та сейфів, в яких зберігаються документи та інші матеріальні носії інформації, що містять службову інформацію 

та ключів від них у Прилуцькій міській раді
1. Цей Порядок визначає механізм ведення обліку шаф та сейфів, в яких зберігаються документи та інші матеріальні носії інформації, що містять службову інформацію та ключів від них у Прилуцькій міській раді.

2. Облік визначених пунктом 1 цього порядку шаф та сейфів здійснюється головним спеціалістом з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради у журналі обліку сейфів та металевих шаф призначених для зберігання документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію та ключів від них за формою, що додається.

3. В журналі обліку сейфів та металевих шаф призначених для зберігання документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію та ключів від них кожному сейфу та металевій шафі присвоюється індивідуальний обліковий номер та робиться запис про їх інвентарні номери, місцезнаходження, вид документів та/або інших матеріальних носіїв інформації, кількість комплектів ключів, номер особистої металевої печатки, якою опечатується шафа або сейф. Зазначена інформація завіряється особистим підписом відповідальної особи.

4. Список посадових осіб міської ради, відповідальних за використання сейфів та металевих шаф призначених для зберігання документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію та ключів від них затверджується  розпорядженням міського голови.

5. До металевих шаф та сейфів прикріплюється бирка із зазначенням облікового номера шафи чи сейфа, прізвища, ініціалів та номера особистої металевої печатки відповідальної особи, черговості вивезення у разі евакуації, а також бирка з інвентарним номером.
6. Перевірка наявності та стану шаф та сейфів, в яких зберігаються документи та інші матеріальні носії інформації, що містять службову інформацію та ключів від них здійснюється щороку під час перевірки наявності та стану документів та інших матеріальних носіїв інформації з грифом “Для службового користування”.
Головний спеціаліст з питань діяльності 

правоохоронних органів, мобілізаційної 
та спецроботи міської  ради





       С.П.АРХАТКІН
Додаток до Порядку ведення обліку шаф та сейфів, в яких зберігаються документи та інші матеріальні носії інформації, що містять службову інформацію і ключів від них у Прилуцькій міській раді
ЖУРНАЛ
обліку сейфів та металевих шаф призначених для зберігання документів 

та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію 

та ключів від них
	№ п/п
	Вид сховища (сейф, металева шафа)
	Обліко-вий та інвентар-ний номери
	Місцезна-ходження сховища
	Що зберігається (документи, інші МНІ)
	Кількість комплектів ключів, їх номери (за наявності)
	Номер особистої  печатки, якою опечатується сховище
	Посада, прізвище,  ініціали та підпис відповіда-льної особи, дата
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	
	
	


