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ЗАТВЕРДЖЕНО  
наказом  голови  
Тлумацького  районного  суду  
Iвано-ФранкгвськоУобластг  
вгд  22 липня  2020 року  №  02-04/32/2020 

ПОРЯДОК  
облiку, використакня, зберггання, знищення  гербово? печатки  
та  гнших  печаток  i штампiв  Тлумацького  районного  суду  

Iвано-ФранкгвськоУ  областi 

Т. 3агальнi положения  

1.1. Порядок  облеку, використання, зберггання, зiшщення  гербовоТ  печатки  та  
iнших  печаток  i штампiв  Тлумацького  районного  суду  Iвано-ФранкгвськоТ  областi (далi —
Порядок) розроблено  вiдповгдно  до  вимог  роздглу  XII IнструкцгУ  з  дгловодства  у  мгсцевих  
та  апеляцгйних  судах  УкраУни, затвердженоТ  наказом  ДержавноТ  судовоУ  адмiнгстрацт  
УкраТни  вгд  20.08.2019 №  814 зг  змгнамн  i доповненнями  (далi — Iнструкцгя). 

1.2. Цей  Порядок  визначае  правовг  та  оргахгзацгйхг  засади  облiку, використання, 
зберггання, знищення  гербовоТ  печатки  та  гнших  печаток  i птгампгв  Тлумацького  
районного  суду  Iвано-ФранкгвськоТ  областi (далi — суд). 

1.3. У  цьому  порядку  термгни  вживаються  у  такому  значеннг: 
гербова  печатка  суду  — це  печатка, що  мае  в  центре  клгше  друку  дзеркальне  

вгдображення  Державного  герба  УкраУни; 
кергвництво  суду  — голова  суду, кергвник  апарату  суду, заступник  керiвника  

апарату  суду, особи, якг  виконують  Ух  обов'язки; 
номенклатура  справ  — обов'язковий  для  суду  систематизований  перелгк  хазв  

справ, що  формуються  в  дгловодствг  суду, Ь  зазначенням  строхга  зберггання  справ; 
працгвники  суду  — суддг, працгвники  апарату  суду; 
печатка  — це  спецгальний  гнструмент, призначений  ддя  вiдбитоу  зображення, а  

також  отримуваний  за  його  допомогою  круглий  вгдбиток  (вгдтиск) на  паперг  та  гнших  
матергалах, якай  мгстить  в  co6i гнформацiю  про  повис  найменування  суду  та  
гдентифгкацгйний  код  установи; 

штамп  — це  спецгальний  гнструмент, призначений  для  вгдбитку  зображення, а  
також  отримувана  за  його  допомогою  спецгальна  форма  (клеше), ргзновид  ,пёчатки, 
переважно  у  виглядг  прямокутника. 

II. Зберггання  та  облек  печаток  i штампiв  суду  

2.1. Обов'язковому  облгку  пгдлягають  yci видя  печаток  i штампiв  суду. 
2.2. Облiк  печаток  i штампiв  ведеться  у  Журнале  облiку  печаток  i штампiв  суду, 

вiдповiдно  до  додатку, зазначеному  в  Iнструкц  т, який  включаешься  до  номенклатури  справ  
суду. Архушг  журналу  облiку  нумеруються, прошиваються  та  пiдписуються  керiвником  
апарату  суду  або  особого, яка  виконуе  його  обов'язки,гз  засвiдченням  гербовоТ  печатки  
суду. 

2.3. Облiк  бланкгв  суду  ведеться  у  Журналг  облiку  бланкгв  суду, вгдповгдно  до  
додатку, зазначеному  в  IнструкцгТ. Архушг  журналу  облiку  нумеруються, процшваютьея  
та  пгдписуються  керiвником  апарату  суду  або  особого, яка  виконуе  його  обов'язки, Ь  
засвгдченням  гербовоТ  печатки  суду. 



2.4. Печатки  i штампи  суду  зберггаються  у  сейфах  або  металевих  шафах  вiдповiдальних  за  гх  використання  oci6. Печатки  i штампи  суду  передавати  стороннгм  особам  заборонено. 
2.5. Порядок  облiку, використання, зберiгання, знищення  гербовоi печатки  та  iнших  печаток  i штампiв  суду, а  також  посадовг  особи, вгдповiдальнг  за  гх  облiк, використання, зберiгання, знищення  визначаються  органгзацгйно -розпорядчим  документом  голови  суду  або  особи, яка  виконуе  його  обов'язки  / голови  комгсгi з  реоргангзацгг  (злиття) суду. 
2.5. Знищення  гербовое  печатки  та  iнших  печаток, штампiв  суду  здгйснюеться  за  актом  з  вгдповгдною  вгдмгткою  про  це  в  журналах  облiку. 
2.6. У  журналг  повиннг  мгститись  вiдбитки  всгх  печаток  i штампiв, що  використовуються  в  дгяльностi суду, а  також  пгдписи  вiдповiдальних  працгвникгв  суду  за  облiк, використання  та  зберiгання  печаток  i штампiв  суду. 
2.7. Обов'язок  щодо  загального  облiку  та  зберiгання  всгх  печаток  i штампiв  суду  покладаеться  на  матергально-вгдповгдальну  особу.

с  Контроль  за  здгйсненням  загального  облiку  та  зберiгання  всгх  печаток  i штампiв  суду  покладаеться  на  кергвника  апарату  суду  або  особу, яка  виконуе  його  обов'язки  / голову  комгсгY з  реоргангзацгг  (злитгя) суду. 
2.8. Повноваження  щодо  облiку, використання  та  зберiгання  печаток  i штампiв  суду  в  залежностг  вгд  посадових  обов'язкгв  надаються  працгвникам  апарату  суду. 

III. Олис  наявиих  печаток  та  штампiв  суду  

3.1. В  Тлумацькому  районному  судг  Iвано-Франкгвськог  областi наявнг  такг  печатки  i штампи  суду: 
1) печатка  « Украгна  Тлумацький  районний  суд  Iвано-Франкгвськог  областi iдентифiкацiйний  код  02891629» з  дзеркальним  вгдображенням  Державного  герба  Украгни  в  центрг  клгше  друку  (далi — гербова  печатка), в  кiлькостi 1 штуки; 
2) печатка  «Украгна  Тлумацький  районний  суд  Iвано-Франкгвськог  областi iдентифiкацiйний  код  02891629 Канцеляргя» (далi — печатка  «Канцелярiя»), в  кiлькостi 1 штуки; 
3) печатка  «Украiна  Тлумацький  районний  суд  Iвано-Франкгвськог  областi iдентифiкацiйний  код  02891629 для  довiдок» (далi — печатка  «Для  довiдок»),  в  кiлькостi 1 штуки; 
4) печатка  «Тлумацький  районний  суд  Iвано-Франкгвськог  областi 

iдентифiкацiйний  код  02891629 Служба  по  роботi з  персоналом» (далi — печатка  «Служба  по  роботi з  персоналом»), в  кiлькостi 1 штуки; 
5) штамп  «Тлумацький  районний  суд  Iвано-Франкгвськог  областi iдентифiкацiйний  код  02891629 одержано  Вх. № «» 20_ р. Пгдпис » (далi — штамп  «Для  одержання  документгв»), в  кiлькостi 1 штуки; 
6) штамп  «Зггдно  з  ориггналом», в  кiлькостi 4 штуки; 
7) штамп  «Копгя», в  кiлькостi 3 штуки; 
8) штамп  «Пiдпис», в  кiлькостi 4 штуки; 
9) штамп  «Архгв  суду», в  кiлькостi 1 штуки; 
10) штамп  «Неповнолгтнг», в  кiлькостi 1 штуки; 
11) штамп  «Тримання  пiд  вартою», в  кiлькостi 1 штуки; 
12) штамп  «Тлумацький  районний  суд  1вано-Франкгвськог  областi 78000, м. Тлумач, вул. Винниченка, 14-А  тел. 2-13-50» (далi — штамп  «Для  конвертгв»), в  кiлькостi 1 штуки; 
13) штамп  «Повгстка  про  виклик», в  кiлькостi 1 штуки; 
14) штамп  «Судове  повгдомлення», в  кiлькостi 1 штуки; 
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15) штамп  «УкраТна  Тлумацький  районний  суд  Iвано-ФранкгвськоТ  областi 
iдентифгкацгйний  код  02891629 м. Тлумач, вул. Винниченка, 14-А  тел. 2-13-50  

№ на  « вы  «» 20 р.» (далi — кутовий  штамп), в  кiлькостi 1 

штуки; 
16) штамп  «Вгдповгдальний  по  роботг  з  персоналом  Тлумацького  районного  суду  

Iвано-Франкгвськоi областi  (пiдпис)  (прiзвище  гнгцгали)», в  
кiлькостi 1 штуки; 

17) штамп  «Станом  на  «_» 20 _ року  судове  ргшення  не  набрало  
законноТ  сили», в  кiлькостi 3 штуки; 

18) штамп  «Термгново», в  кiлькостi 1 штуки; 
19) штамп  «Контроль  до  «_»20_ р.» (далi — штамп  «Контроль»), в  кiлькостi 

1 штуки; 
20) штамп  «Слгдчий  суддя  Тлумацького  районного  суду  Iвано-ФранкгвськоТ  

областг», в  кiлькостi 2 штуки; 
21) штамп  «Суддя  Тлумацького  районного  суду  Iвано-ФранкгвськоТ  обпастг» 

(пгдпис) (прiзвище  iнiцiали), в  кiлькостi 3 штуки; 
22) штамп  «В.о. голови  Тлумацького  районного  суду  Iвано-ФранкгвськоТ  

областi (пiдпис) (прiзвище  iнiцiали)», в  кiлькостi 1 штуки; 
23) штамп  «Голова  Тлумацького  районного  суду  Iвано-ФранкгвськоУ  

областi (пiдпис) (прiзвище  iнгцгали)», в  кiлькостi 1 штуки. 

IV. Використання  печаток  та  штампгв  суду  

3.1. Повноваження  щодо  облiку, використання  та  зберггання  печаток  i штампгв  
суду  здгйснюють  працгвники  апарату  суду. 

3.2. На  час  фактичноТ  вгдсутностг  основного  працгвника, якому  нацано  
повноваження  щодо  облiку, використання  та  зберггагпцг  печаток  i штампгв  суду, його  
функцгТ  та  завдання  виконуе  працгвник, на  якого  зггдно  вгдповiдного  органгзацгйно- 
розпорядчого  документу  кергвництва  суду  покладено  виконання  обов'язкгв. 

3.3. Вiдбитком  гербовоТ  печатки  суду  скргплюються  пiдписи  голови  суду  або  
особи, що  виконуе  його  обов'язки, судцгв, кергвника  апарату  суду  або  особи, яка  винонуе  
його  обов'язки, голови  комгсгТ  з  реоргангзацгТ  (злитгя) суду  та  засвгдчуються: 

1) накази  суду; 
2) виконавчг  документи  суду; 
3) копгТ  судових  ргшень, що  пiдлягають  виконанню, без  видачг  виконавчого  

документа; 
4) копгТ  судових  ргшень, що  набрали  (не  набрали) законно? сипи; 
5) ахти  про  знищення  речових  доказгв; 
6) ухвали  про  повернення  судового  збору; 
7) подання  та  клопотання  про  нагороджеиня; 
8) трудовг  книжки, посвгдчення; 
9) довгдки  про  мгсце  роботи; 
10) статистичиа  звгтнгсть; 
11) договори  пгдряду, оренди  примгщень, про  виконання  робiт  тощо; 
12) акты  виконання  робiт; 
13) довiреностi, журнали  реестраци  довгреностей; 
14) подання  про  повернення  помилково  сплаченого  судового  збору; 
15) ixшi документи, на  них  наявнгсть  вгдбитка  гербовоТ  печатки  суду  передбачена  

нормативно-правовими  актами. 
3.4. Печаткою  «Канцелирги  > засвгдчуються  судовг  повгстки  oci6, якi викликаються  

до  суду, вiдрядження  осг6, якi беруть  участь  у  справг, архгвнг  та  робочг  копгТ  дискгв  



звукозапису  судових  засгдань, а  також  скргплюються  пгдписи  працгвникгв  апарату  суду  
(кргм  пiдпису  кергвника  апарату  суду  та  особи, яка  виконуе  обов'язки). 

3.5. Печаткою  «Для  довiдок» засвгдчуються  довгдки, що  видаються  судом, акти, 
гншг  документи, визначенг  розпорядженням  голови  суду  або  особи, яка  виконуе  його  
обов'язки. 

3.6. Печаткою  «Служба  по  роботг  з  персоналом» засвгдчуються  вгдрядження  
працгвникгв  суду, вгдношення  про  проходження  практики, гншг  документи  суду  з  кадровое  
роботи. 

3.7. Вiдбиток  печатки  ставиться  таким  чином, щоб  вiн  охоплював  останнг  кглька  
лiтер  найменування  посади  особи, яка  пгдписала  документ, або  на  окремо  видгленому  для  
цього  мгсцг  з  позначкою  «МП». 

3.8. Штамп  «Для  одержання  документгв» проставляеться  у  нижньому  правому  
кутi документа  або  в  гншому  вгльному  вiд  тексту  мгсцг  при  одержаннг  документiв. 

3.9. Штамп  « Зггдно  з  ориггналом» проставляеться  на  документах, якi необхiдно  
посвiдчити  на  предмет  вгдповгдностг  оригiналам  таким  чином, щоб  вгдбиток  штампу  
охоплював  останнг  декглька  лiтер  тексту  (зображення  чи  гншог  гнформацгг, що  мiститься  в  
документг). 

3.10. Штампи  «Копгя» та  «Пiдпис» проставляеться  на  копiях  та  ксерокопгях  
документiв, якi необхiдно  посвiдчити  на  предмет  вгдповгдностг  оригiналам. 

3.11. Вiдбиток  штампу  «Архгв  суду» ставиться  у  верхньому  лiвому  кутi 
обкладинки  судовое  справи  чи  справи  за  номенклатурою  суду, якi приймаються  на  
зберггання  до  архгву  суду. 

3.12. Вiдбиток  штампу  «Неповнолгтнг» ставиться  у  верхньому  правому  кутi 
обкладинки  судовое  справи  вiдносно  неповнолгтнгх  oci6. 

3.13. Вiдбиток  штампу  бТримання  пiд  вартою» ставиться  у  верхньому  правому  
кутi обкладинки  кримгнального  провадження  вiдносно  обвинувачених, якi тримаються  пiд  
вартою. 

3.14. Штамп  «Для  конвертгв» проставляеться  у  верхньому  лiвому  кутi конверту  з  
поштовим  вiдправленням,  яке  направляеться  вiд  гменг  суду. 

3.15. Штампи  «Повгстка  про  виклик» та  «Судове  повiдомлення» проставляеться  

на  конвертг  з  вiдповгдним  поштовим  вiдправленням, яке  направляеться  вiд  гменг  суду  

таким  чином, щоб  вiн  не  приховував  гншоТ  гнформацгг, яка  мiститься  на  вгдповiдних  

позначках  на  конвертг. 
3.16. Кутовий  штамп  проставляеться  у  верхньому  лiвому  кутi на  документах, якi 

розсилаються  не  на  бланках  суду. 
3.17. Штампи  еТермгново» та  «Контроль» проставляеться  на  документах  та  

листах, завгзованих  до  виконання, якi перебувають  на  контролг, якi пгдлягають  

термгновому  виконанню. 
3.18. Штампи  «Слiдчий  суддя  Тлумацького  районного  суду  Iвано-Франкгвськог  

областг», «Суддя  Тлумацького  районного  суду  Iвано-Франкгвськог  область  >, «В.о. 

голови  Тлумацького  районного  суду  Iвано-Франкгвськог  областi», «Голова  
Тлумацького  районного  суду  Iвано-Франкгвськог  областг» проставляеться  на  копiях  
судових  ргшень, якi видаються  вгдповiдно  слiдчим  суддею, суддею, в.о. голови  суду  та  

головою  суду. 
V. Знищення  печаток  та  штампiв  суду  

4.1. Гербова  печатка  та  гншг  печатки  i штампи  суду  знищуються  у  разi iх  

пошкодження  або  зношення, реоргангзацгг  суду, його  лгквiдацгг, перейменування  тощо. 

4.2. У  разi встановлення  факту  зношення  або  пошкодження  гербовое  печатки, 
iнших  печаток  i штампiв  суду  вгдповгдальна  особа  доповгдае  про  це  кергвнику  апарату  

суду  або  oco6i, яка  виконуе  його  обов'язки  / головг  комгсгТ  з  реоргангзацгТ  (злиття) суду. 
4.3. Знищення  гербовоТ  печатки  та  iнших  печаток  i штампiв  суду  здгйснюеться  за  



актом  (додаток  1) з  вгдповгдною  вгдмгткою  про  це  в  журналах  облiку. 
4.4. Для  знищення  гербовом  печатки  та  гнших  печаток  i штампiв  суду  кергвник  

апарату  суду  або  особа, яка  виконуе  його  обов'язки  / голова  xoмicii з  реоргахгзацгг  (злитгя) 

суду  утворюе  комгсiю  у  склацг, не  менше  3 oci6. 
4.5. Комгсгя  вгдбирае  печатки  i штампы  суду, якi пгдлягають  знищенвю, та  складае  

акт  зинщення  печаток  i штампiв, у  якому  зазначаеться: 
1) гнвентарний  номер  печаток  i штампiв; 
2) найменування  та  опис  печаток  i штампiв; 
3) кглькгсть  печаток  i штампiв, якг  знищуються; 
4) спосгб  знищення; 
5) пгдстава  знищення  печаток  i штампгв  (зношення  або  пошкодження  печатки  чи  

штампу  суду, peopraxiзauii суду, його  лiквгдац  г, перейменувахня  тощо); 
6) склад  xoмici гз  зазначенням  пргзвищ, iмен, по  батьковг  та  посад; 
7) дата  i мгсце  знищення  печаток  i штампiв. 

в	 4.6. Акт  складаеться  у  двох  примгрниках, один  з  яких  зберггаеться  у  служб! 

дгловодства, другий  — у  працгвника, якай  розпорядженням  голови  суду  або  особи, яка  

виконуе  його  обов'язки  / голови  комгсгТ  з  реоргангзацгГ  (злитгя) суду  визначений  

вгдповiдальним  за  облек, використання  та  зберггання  печаток  i штампiв  суду, якг  

знищуються. 
4.7. Печатки  та  штампы  суду  знищуються  таким  чином. металевг  вироби  — шляхом  

обпилювання  двома  перехресними  лгнiями; гумовг, каучуковг  деталг  — розргзанням  на  малг  

нез'еднуванг, невгдновлюванг  частини; пластмасовг  — шляхом  механгчного  розбивання  на  

такт  ж  нез'еднуванг, невгдновлюванг  частини. 

VI. Перевгрка  наявностг  печаток  i штампiв  суду  

5.1. Перевгрка  наявностг  печаток  i штампiв  суду, а  також  порядку   х  облiку, 

зберггання  та  використання  здгйснюеться  спецгально  утвореною  комгсгею  з  числа  

працгвникгв  апарату  суду  не  ргдше  одного  разу  на  рiк. Про  проведения  перевгрки  

робляться  вгдмгтки  у  вгдповiдних  журналах  облiку. 
5.2. У  разе  порушення  правил  облiку, зберггання  i використання  печаток  та  штампiв  

суду  комгсгя  проводить  службове  розслгдування, результаты  якого  оформляються  актом  та  

доводяться  до  вгдома  кергвництва  суду. 

Кергвник  апарату  
Тлумацького  районного  суду  Л.А. Грабовецька  



Додаток  1 

АКТ  
про  знищення  печаток  (штампiв) 

Тлумацького  районного  суду  Iвано-Франкгвськот  областг  

вщд  « 

  

20_ р. м. Тлумач №  

 

    

 

Комгсгя, у  складг: 

Голови  комгсгi: 
(прiзвище, iм'я, по  батьковi, посада) 

Членгв  комгсгг  
(прiзвище, iм'я, по  батьковi, посада) 

(прiзвище, iм'я, по  батьковi, посада) 

склала  цеи  акт  про  таке: 
У  зв'язку  зг  зношенням  (пошкодженням) печатки  (штампу), перейменуванням  

(реоргангзацгею, лгквгдацгею  тощо) структурного  пгдроздглу  суду, комгсгя  зг  знищення  печаток  
(штампiв)   року  провела  знищення  печаток  (штампiв) у  кiлькостг  
( ) штук  шляхом: металевг  вироби  - шляхом  обпилювання  двома  перехресними  лгнгями; 

гумовг, каучуковг  деталг  - розргзанням  на  малг  нез'еднуванг, невгдновлюванг  частини; пластмасовг  -
шляхом  механгчного  розбивання  на  такг  ж  нез'еднуванг, невгдновлюванг  частини. 

№  
п/п  

Iнвентарний  
номер  

Найменування  
та  опис  

Одиниця  
вимгру  

К-ть  Спосгб  
знищення  

Вгдбиток  печатки  
(штампу) суду, що  

знищуеться  

Пгдстава: 
(зазначаеться  пгдстава, що  стала  причиною  складення  акту)

в  

Додаток: 	  

(ставиться  вгдбиток  старое  печатки  чи  штампу) 

Голова  комгсгг: 

Члени  комгсгг  

(пiдпис) 

 

(прiзвище, iм'я, по  батьковi) 

 

 

 

 

 

(пiдпис) (прiзвище, iм'я, по  батьковi) 

(пiдпис) (прiзвище, iм'я, по  батьковi) 

• 


