[image: image1.png]N

v
Y





[image: image2.jpg]



[image: image3.jpg]MAGYARORSZAG
SLOVENSKO




[image: image4.png]* Kk

* % %

* Kk

* %



[image: image5.jpg]


                                  
Асоціація розвитку малого і середнього бізнесу              Centrum prvého kontaktu Michalovce



та інновацій „Ужгород – ХХІ вік”
Námestie slobody 1, 071 01 Michalovce




Україна, 88000 м. Ужгород, вул. Волошина, 18                                                    Tel.: +421 56/688 5801, Fax.:+421 56/688 5802




Тел./ Факс: + 38 0312 61 64 75 
e-mail: cpkmi@stonline.sk         


e-mail: office@smbusiness.uzhgorod.ua                                                                  www.cpk.infozemplin.sk ; www.cpkprojekt.ukrajina.sk


Виготовлення та використання печаток і штампів
  Відбиток печатки є обов’язковим реквізитом будь-якого юридичного акта – закону, указу, постанови, вироку суду, а також особових документів – паспорта, посвідчення, військового квитка тощо. 

Види печаток і штампів 
Розрізняють державну, гербову, круглу, що прирівнюється до гербової, та просту печатки. Крім того, різновидом печатки є штамп, який, як правило, має прямокутну форму із заглибленими або рельєфними знаками. 

Державна печатка є атрибутом держави. Такою печаткою засвідчується підпис найвищої у державі посадової особи або уповноваженої нею особи на акті, грамоті, законі чи договорі. 

Велика Державна печатка України була заснована указом Президента України № 1230 від 19 грудня 1996 р. як символ державного суверенітету України та з метою належного оформлення офіційних документів особливої державної ваги. Нею скріплюються підписи Президента України на оригіналах текстів законів України, указів Президента України, міжнародних договорів України; Голови Конституційного Суду України на оригіналах рішень Конституційного Суду щодо відповідності законів та інших актів законодавства України Конституції, іншим законам України, міжнародним договорам України; осіб, уповноважених у встановленому порядку на підписання від імені держави міжнародних договорів України. 

Відповідно до указу Президента України «Про офіційні символи глави держави» № 1507 від 29 листопада 1999 р. одним з офіційних символів глави держави є Гербова печатка Президента України. Вона має форму кола, у центрі якого розміщене зображення малого Державного герба України, над ним по колу – напис «Президент України», а під ним – стилізоване зображення знака відзнаки Президента України «Орден князя Ярослава Мудрого». Ця печатка використовується для засвідчення підпису Президента України на грамотах, посвідченнях до президентських відзнак та почесних звань України, а також посланнях Президента України главам інших держав. Вона виготовлена в чотирьох примірниках, один з яких є еталонним. 

Зображення Державного герба України розміщується на печатках органів державної влади і державного управління відповідно до вимог постанови Верховної Ради України «Про Державний герб України» № 2137–XII від 19 лютого 1992 р. Коло підвідомчих підприємств, установ і організацій, що мають право виготовляти і використовувати гербові печатки, визначає кожний орган державної влади окремо. Державні вищі навчальні заклади та професійно-технічні навчальні заклади України також мають право на печатку із зображенням Державного герба України відповідно до Положення про державний вищий заклад освіти, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України № 1074 від 5 вересня 1996 р., та Положення про професійно-технічний навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України № 1240 від 5 серпня 1998 р. 

	ПЕЧАТКА – це спеціальний металевий, гумовий, каучуковий, пластиковий чи дерев’яний предмет (пристрій) з нарізними знаками для проставлення їх відбитків на сургучі, воску, папері тощо з метою надання документам достовірності, автентичності та юридичної сили 


Органи державної влади і державного управління можуть мати тільки по одному примірнику гербової каучукової або металевої печатки. У деяких випадках за дозволом, наказом чи розпорядженням міністра або керівника іншого центрального органу виконавчої влади допускається виготовлення додаткових гербових печаток із цифрами «1», «2», «3» і т. д. 

Управління (відділи) кадрів органів державної влади і державного управління, державних підприємств, установ і організацій можуть замовляти малу гербову печатку для засвідчення посвідчень і спеціальних перепусток, а також записів у трудових книжках. 

Металеві гербові печатки виготовляються також для установ Національного банку України та відділень зв’язку. 

Міністерства та інші центральні органи виконавчої влади незалежно від наявності в них печаток з Державним гербом України можуть виготовляти й прості круглі печатки, а також різні штампи для: 

– секретаріатів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади; 

– секретних відділів (спецчастин); 

– служб діловодства (управлінь справами, загальних відділів, канцелярій); 

– адміністративно-господарських служб (управлінь, відділів); 

– кадрових служб (управлінь, відділів); 

– інших структурних підрозділів, передбачених статутом (положенням) або наказом по цих органах. 

Служби діловодства (управління справами, загальні відділи, канцелярії, секретаріати), а також секретні відділи (спецчастини) органів державної влади і державного управління мають право замовляти круглу печатку для пакетів. 

Зображувати Державний герб України на печатках підприємств, установ і організацій, що є суб’єктами підприємницької діяльності недержавного сектора, забороняється. 

Підприємства, установи, організації, господарські об’єднання, суб’єкти підприємницької діяльності, об’єднання громадян, а також суб’єкти господарювання інших організаційних форм підприємництва можуть мати тільки один примірник основної круглої каучукової або металевої печатки. Якщо в їхній діяльності недостатньо використання однієї печатки, то відповідно до наказу, розпорядження або рішення по них виготовляються додаткові печатки із цифрами «1», «2», «3» і т. д., а також простих круглих печаток та різних штампів для: 

– служб діловодства (загальних відділів, канцелярій, секретаріатів тощо); 

– секретних відділів (спецчастин); 

– адміністративно-господарських служб (управлінь, відділів); 

– кадрових служб (управлінь, відділів); 

– інших структурних підрозділів, передбачених статутом (положенням) або наказом по цих підприємствах, установах, організаціях. 

Служби діловодства підприємств, установ, організацій, господарських об’єднань, суб’єктів підприємницької діяльності, об’єднань громадян, інших організаційних форм підприємництва також мають право замовляти круглу печатку для пакетів. 

Філіям, іншим відокремленим підрозділам підприємств, установ, організацій, господарських об’єднань, суб’єктів підприємництва, об’єднань громадян, інших організаційних форм підприємництва дозволяється виготовляти каучукові й металеві печатки, якщо це передбачено статутом, положенням або наказом про створення філій. У цьому випадку в текст печаток вноситься слово «Філія». 

Простою печаткою (особистою) можуть користуватися лікарі та ветлікарі, які працюють у лікувальних (ветеринарних) закладах чи займаються медичною (ветеринарною) практикою. 

Для організацій, які не мають рахунків в установах Національного і комерційних банків України, виготовляються трикутні печатки. 

Зовнішні характеристики печаток і штампів 
Відповідно до Інструкції про порядок видачі міністерствам та іншим центральним органам виконавчої влади, підприємствам, установам, організаціям, господарським об’єднанням та громадянам дозволів на право відкриття та функціонування штемпельно-граверних майстерень, виготовлення печаток і штампів, а також порядок видачі дозволів на оформлення замовлень на виготовлення печаток і штампів (далі – Інструкція), затвердженої наказом Міністерства внутрішніх справ України № 17 від 11 січня 1999 р. і зареєстрованої в Міністерстві юстиції України за № 264/3557 28 квітня 1999 р. (із змінами, внесеними відповідно до наказів Міністерства внутрішніх справ України № 306 від 23 квітня 2001 р. та № 615 від 26 червня 2002 р.), гербові печатки повинні мати круглу форму. У центрі кола вміщується зображення Державного герба України, якщо наявність такого зображення передбачена чинним законодавством, а по колу – назва органу державної влади чи державного управління, а потім – назва підприємства, установи, організації. 

Круглі печатки, що прирівнюються до гербових, із зображенням емблеми, товарного знака тощо з відповідним описом можуть бути виготовлені тільки в тому разі, якщо вони зареєстровані у встановленому законодавством України порядку або передбачені в статуті чи положенні підприємства, установи, організації, суб’єкта підприємницької діяльності, зареєстрованому відповідним міністерством чи іншим центральним органом виконавчої влади або місцевою державною адміністрацією чи органом місцевого або регіонального самоврядування. 

Проста печатка має круглу або трикутну форму. 

Напис на печатках і штампах має відповідати назві підприємства, установи, організації, зазначеній у свідоцтві про державну реєстрацію. Кожний реквізит передається українською або одночасно українською і російською мовами. 

На кутових штампах, у верхній їх частині, розміщується напис «Україна», під ним – назва міністерства чи іншого органу виконавчої влади, нижче – назва підприємства, установи, організації (відповідно до підпорядкованості). Текст штампа має відповідати тексту печатки. Зображення Державного герба України на кутових штампах не допускається. 

На печатках і штампах зазначається ідентифікаційний код суб’єкта підприємницької діяльності – юридичної особи або ідентифікаційний номер фізичної особи. 

Для всіх печаток і штампів встановлено розміри: 

– печатка круглої форми з текстом однією мовою – діаметр 38–40 мм; 

– печатка круглої форми з текстом двома мовами – діаметр 40–45 мм; 

– трикутна печатка – розмір 45 х 45 х 45 мм; 

– кутовий штамп – розмір не менше 40 х 60 мм; 

– мала кругла печатка – діаметр 20–25 мм. 

Порядок видачі дозволів на виготовлення печаток і штампів 
Порядок виготовлення печаток і штампів та порядок видачі дозволів на оформлення замовлень на виготовлення печаток і штампів визначає Інструкція. Згідно з нею дозволи на оформлення замовлень на виготовлення печаток і штампів видають відповідні органи внутрішніх справ у такому порядку: 

1) міністерствам та іншим центральним органам державної влади, міжнародним організаціям (товариствам), які зареєстровані й діють на території України; представництвам іноземних підприємств, установ, організацій, зареєстрованих в Україні, іноземним організаціям, які пройшли акредитацію як такі, що забезпечують реалізацію програм і проектів міжнародної технічної допомоги, українським посольствам, консульствам, представництвам за кордоном – Головне управління адміністративної служби міліції МВС України (ГУАСМ МВС України); 

2) обласним, міським державним адміністраціям, місцевим органам державної влади, об’єднанням громадян, а також спільним з іноземними фірмами підприємствам (за територіально-адміністративною підпорядкованістю) – управління, відділи адміністративної служби міліції ГУМВС України в Автономній Республіці Крим, у м. Києві та Київській області, УМВС України в областях і в м. Севастополі; 

3) місцевим державним адміністраціям, органам державної влади, підприємствам, установам, організаціям, суб’єктам підприємницької діяльності, релігійним та господарським об’єднанням, підприємцям-громадянам, об’єднанням громадян, а також всім іншим організаційним формам підприємництва передбаченим законодавством України (за територіально-адміністративною підпорядкованістю) – міськрайоргани внутрішніх справ. 

Для одержання дозволу на оформлення замовлень на виготовлення печаток і штампів керівники підприємств, установ, організацій, господарських об’єднань, суб’єктів підприємницької діяльності, об’єднань громадян, інших організаційних форм підприємництва, підприємці-громадяни тощо подають до органів внутрішніх справ заяву, в якій вказують: 

а) кількість печаток та штампів, які передбачається виготовити; 

б) уперше чи ні виготовляються печатки та штампи (при виготовленні печаток не вперше зазначається підстава їх виготовлення); 

в) місцезнаходження; 

г) посаду, прізвище, ім’я, по батькові, паспортні дані особи, відповідальної за отримання дозволу на виготовлення печаток і штампів; 

ґ) прізвище, ім’я, по батькові, паспортні дані керівника або уповноваженої ним особи, яка подає клопотання до органу внутрішніх справ. 

До заяви додаються: 
– органами державної влади, іншими державними підприємствами, установами, організаціями: 
а) зразки (ескізи) печаток та штампів у двох примірниках, затверджені (погоджені) їх керівником або уповноваженим ним органом (особою); 

б) підстава створення підприємства, установи, організації і/або статут (положення), що регламентує її діяльність і передбачає право користування печатками, штампами; 

– суб’єктами підприємницької діяльності: 
а) копія свідоцтва про державну реєстрацію, нотаріально завірена, якщо інше не передбачено законом; 

б) зразки (ескізи) печаток, штампів у двох примірниках, затверджені керівником (власником). 

Крім того, громадяни-підприємці подають копію довідки про присвоєння ідентифікаційного номера фізичної особи – платника податків. 

Упродовж п’яти робочих днів із дня одержання документів орган внутрішніх справ зобов’язаний видати дозвіл на виготовлення печаток і штампів суб’єкту підприємницької діяльності або надати письмову відмову із зазначенням причин, обумовлених законодавством України. При цьому органам внутрішніх справ для видачі дозволу на виготовлення печаток і штампів забороняється вимагати від суб’єкта підприємницької діяльності документи, не передбачені Інструкцією; 

– українськими та міжнародними організаціями (товариствами), які не є суб’єктами підприємницької діяльності: 
а) свідоцтво про державну реєстрацію і нотаріальна завірена його копія; 

б) зразки (ескізи) печаток і штампів у двох примірниках, затверджені керівником; 

в) документ (або витяг з нього) про створення такої організації (товариства), об’єднання громадян і документ (або витяг з нього) про право користування печатками і штампами; 

г) довідка установи Національного чи комерційних банків України про відкриття розрахункового рахунку; 

– релігійними організаціями, статути яких зареєстровані Державним комітетом України у справах релігій (далі – Комітет), зокрема релігійними центрами, управліннями, монастирями, релігійними братствами, місіонерськими товариствами (місіями) та духовними (релігійними) навчальними закладами: 
а) копія свідоцтва про реєстрацію статуту в Комітеті; 

б) зразки (ескізи) печаток і штампів у двох примірниках, затверджені Комітетом; 

– релігійними громадами, статути яких зареєстровані обласними, Київською та Севастопольською міськими державними адміністраціями: 
а) копія свідоцтва про реєстрацію статуту обласною, Київською та Севастопольською міськими державними адміністраціями; 

б) зразки (ескізи) печаток і штампів у двох примірниках, затверджені зазначеною державною адміністрацією; 

– лікарями і ветлікарями: 
а) зразки (ескізи) печаток і штампів у двох примірниках; 

б) копія диплома. 

Лікарі, які працюють у лікувальних закладах, подають ще й клопотання керівників цих закладів; 

– представництвами іноземних підприємств, установ, організацій, суб’єктів підприємницької діяльності та інших організаційних форм підприємництва тощо, зареєстрованими в Україні: 
а) свідоцтво про державну реєстрацію (оригінал і копія); 

б) зразки (ескізи) печаток і штампів у двох примірниках, затверджені керівником; 

в) копія довідки про присвоєння органами державної статистики ідентифікаційного коду; 

г) довідка установи Національного чи комерційних банків України про відкриття розрахункового рахунку; 

ґ) копія легалізованого доручення керівнику представництва на здійснення діяльності на території України; 

д) документальне підтвердження права користування печаткою на території України; 

– іноземними організаціями, які пройшли акредитацію як такі, що забезпечують реалізацію програм і проектів міжнародної технічної допомоги: 
а) свідоцтво про акредитацію організації (оригінал і копія); 

б) зразки (ескізи) печаток і штампів у двох примірниках, затверджені керівником; 

– профспілковими організаціями: 
а) копія довідки про включення до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України; 

б) копія статуту (витяг з нього) із зазначенням права спілок, організаційних ланок користуватися печатками і штампами; 

в) зразки (ескізи) печаток і штампів у двох примірниках, затверджені керівником; 

– об’єднаннями громадян: 
а) документ, який свідчить про легалізацію (офіційне визнання) об’єднання громадян: 

– легалізація яких здійснена шляхом реєстрації – свідоцтво про реєстрацію (оригінал і копію); 

– легалізація яких здійснена шляхом повідомлення про заснування – витяг з книги обліку громадських організацій, яку веде орган, що здійснює легалізацію; 

б) зразки (ескізи) печаток і штампів у двох примірниках, затверджені керівником; 

в) копія статуту (витяг з нього) із зазначенням права користування печатками і штампами. 

Для одержання дозволу на оформлення замовлень на виготовлення печаток і штампів філії (відділення), представництва, інші відокремлені підрозділи суб’єктів підприємницької діяльності, які не потребують державної реєстрації, мають звертатися до органів внутрішніх справ за місцем реєстрації суб’єкта підприємництва тощо і подавати документи в порядку, встановленому для суб’єктів підприємницької діяльності. Крім того, такі підрозділи до органів внутрішніх справ подають: 

а) рішення про створення, відкриття відокремленого підрозділу; 

б) довідку про внесення додаткової інформації про створення відокремлених підрозділів до реєстраційної картки суб’єкта; 

в) довідку про взяття на облік в органах державної статистики філії (відділення) чи іншого відокремленого підрозділу за місцезнаходженням цього підрозділу. 

Оформлення замовлень на виготовлення печаток і штампів у зв’язку із заміною старих або з перейменуванням підприємств, установ, організацій, господарських об’єднань, суб’єктів підприємницької діяльності здійснюється на загальних підставах. 

За видачу дозволів справляється плата, розмір та порядок використання якої встановлюються Кабінетом Міністрів України*. 

У всіх випадках до органів внутрішніх справ подаються доручення, що відповідають вимогам законодавства України, на осіб, відповідальних за одержання дозволу на оформлення замовлення на виготовлення печаток і штампів. 

На зворотному боці оригіналу свідоцтва про державну реєстрацію, іншого документа, який засвідчує легалізацію, а для професійних спілок та організацій професійних спілок – довідки про включення до Єдиного державного реєстру, що подається до органів внутрішніх справ під час отримання дозволу, органи внутрішніх справ ставлять відбиток штампа про видачу дозволу на право виготовлення певної кількості печаток і штампів, який засвідчується підписом працівника дозвільної системи і скріплюється печаткою з відбитком «Дозвільна система». Після цього установчий документ повертається його власникові. 

На кожному примірнику зразків (ескізів) печаток і штампів ставлять відбиток штампа для їх засвідчення, на якому проставляється підпис працівника дозвільної системи, що скріплюється печаткою з відбитком «Дозвільна система». 

Якщо печатки і штампи виготовляються вперше, то орган внутрішніх справ на дозволі та на кожному примірнику зразків (ескізів) печаток і штампів проставляє відбиток штампа про виготовлення печаток та штампів уперше. 

Якщо печатки і штампи виготовляються у зв’язку із заміною старих або у зв’язку зі змінами, доповненнями в написах на печатках і штампах, то орган внутрішніх справ на дозволі та на кожному примірнику зразків (ескізів) печаток і штампів проставляє відбиток штампа про виготовлення печаток, штампів замість наявних. 

Старі печатки здаються на знищення в органи внутрішніх справ, які видають квитанцію про знищення печаток і штампів і знищують їх у порядку, передбаченому Інструкцією. 

У разі крадіжки, втрати печаток чи штампів керівники підприємств, установ і організацій, господарських об’єднань, громадяни зобов’язані вжити заходів щодо їх розшуку, а також негайно повідомити про це органи внутрішніх справ. Дозвіл на оформлення замовлень на виготовлення печаток і штампів замість викрадених, загублених видається на загальних підставах після подання заяви про крадіжку, втрату, а також після опублікування в пресі повідомлення про недійсність викрадених, загублених печаток і штампів. Печатки і штампи, виготовлені замість викрадених, втрачених, повинні мати у відбитку літеру «Д» (дублікат). 

Дозволи залежно від їх типу підписуються, відповідно, одним із керівників ГУАСМ МВС України, начальником відділу дозвільної системи ГУАСМ МВС України, керівництвом управління (відділу) адміністративної служби міліції ГУМВС України в Автономній Республіці Крим, м. Києві та Київській області, УМВС України в областях і м. Севастополі, начальником або його заступником – начальником міліції громадської безпеки міськрайорганів внутрішніх справ та скріплюються гербовою печаткою органу внутрішніх справ, що видав дозвіл. 

Оформлений дозвіл видається керівникам підприємств, установ, організацій, господарських чи інших об’єднань, а також громадянам або уповноваженим ними особам під розписку після пред’явлення паспорта чи іншого документа, що засвідчує особу. 

Облік виданих дозволів на оформлення замовлень на виготовлення печаток і штампів здійснюється в книзі обліку дозволів на виготовлення печаток і штампів, яка до її заповнення повинна бути пронумерована, прошита, скріплена печаткою, взята на облік за Журналом обліку. Цю книгу слід зберігати в підрозділі дозвільної системи органу внутрішніх справ, а після її закінчення здати до секретаріату, канцелярії. 

Вимоги до розташування відбитків печаток і штампів на документах 
Вимоги до розташування відбитків печаток і штампів на організаційно-розпорядчих документах визначає Національний стандарт України «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів» (ДСТУ 4163-2003). Примірний перелік документів, на які ставиться відбиток гербової печатки, уміщений у додатку до Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України № 1153 від 17 жовтня 1997 р. 

	ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 
документів, на які ставиться гербова 
(кругла, що прирівнюється до гербової) печатка 
Акти (приймання закінчених будівництвом об’єктів, обладнання; виконання робіт; списання; експертизи тощо) 

Аркуші погодження проектів нормативно-правових актів 

Висновки і відгуки установ на дисертації й автореферати, що направляються до Вищої атестаційної комісії України 

Довідки (лімітні; про виплату страхових сум; використання бюджетних асигнувань на зарплату; про нараховану і належну зарплату тощо) 

Довіреність на одержання товарно-матеріальних цінностей, бюджетні, банківські, пенсійні, платіжні доручення 

Договори (про матеріальну відповідальність, науково-технічне співробітництво, підряди, оренду приміщень; про виконання робіт тощо) 

Завдання (на проектування об’єктів, технічних споруд, капітальне будівництво; технічні тощо) 

Заяви (на акредитив; про відмову від акцепту тощо) 

Заявки (на обладнання, винаходи тощо) 

Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції 

Посвідчення про відрядження 

Кошторис витрат (на утримання апарату управління; на підготовку та освоєння виробництва нових виробів; на калькуляцію за договором, на капітальне будівництво тощо) 

Листи гарантійні (на виконання робіт, послуг тощо) 

Подання і клопотання (про нагородження орденами і медалями; преміями) 

Протоколи (погодження планів поставок) 

Реєстри (чеків, бюджетних доручень) 

Специфікації (виробів, продукції тощо) 

Статути 

Титульні списки 

Штатні розписи 


Відповідно до стандарту відбиток проставляють таким чином, щоб він охоплював кілька літер назви посади осіб, які підписали документ. Наприклад: 

Місце для проставлення відбитка печатки на бланку може бути позначене літерами М.П. Наприклад: 

Проста печатка, на якій зазначено назву відповідного підприємства, установи, організації будь-якої форми власності або її структурного підрозділу, проставляється на копіях документів, що надсилаються в інші підприємства, установи, організації тощо. Наприклад: 

Кутовий штамп найчастіше використовують для проставлення відбитків на вхідних та вихідних документах. Наприклад, відмітку про надходження документа до організації проставляють за допомогою штампа у правому куті нижнього берега лицьового боку першого аркуша документа: 

Відбитки печаток і штампів мають бути чіткими й добре читатися. 

Облік, зберігання та знищення печаток і штампів 
Порядок обліку, зберігання та користування печатками і штампами визначається в індивідуальній Інструкції з діловодства органу державної влади, місцевого самоврядування, підприємства, установи, організації, господарського об’єднання, суб’єкта підприємницької діяльності, об’єднання громадян тощо. 

Печатки і штампи слід зберігати в шафах (сейфах), які надійно замикаються. 

Відповідальність і контроль за дотриманням порядку зберігання печаток і штампів, а також законністю користування ними покладається на керівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, господарських об’єднань, суб’єктів підприємницької діяльності, об’єднань громадян, інших організаційних форм підприємництва, діяльність яких передбачена чинним законодавством України, громадян-підприємців. 

У разі зміни керівника печатки і штампи передаються новопризначеній особі за актом. 

Керівники підприємств, установ і організацій, господарських об’єднань, суб’єктів підприємницької діяльності, інших організаційних форм підприємництва, діяльність яких передбачена чинним законодавством України, у разі потреби можуть своїм наказом покласти відповідальність за зберігання та користування печатками і штампами на працівників, безпосередньо підлеглих їм. 

У разі ліквідації підприємств, установ, організацій, господарських об’єднань, суб’єктів підприємницької діяльності, інших організаційних форм підприємництва, діяльність яких передбачена чинним законодавством України (або при спрацюванні печаток і штампів), їх керівники (а також підприємці-громадяни) зобов’язані здати печатки і штампи для знищення в органи внутрішніх справ. 

Для одержання квитанції про знищення печаток і штампів, яка видається відповідно до Інструкції, керівники організацій подають до органів внутрішніх справ письмове клопотання, у якому вказують: 

– кількість печаток та штампів, які передбачається знищити; 

– підстави для знищення; 

– посаду, прізвище, ім’я, по батькові, паспортні дані особи, відповідальної за знищення печаток і штампів; 

– прізвище, ім’я, по батькові, паспортні дані керівника або уповноваженої ним особи, яка подає клопотання до органу внутрішніх справ. 

До клопотань додаються печатки і штампи, їх відбитки у двох примірниках, а також платіжні доручення або квитанції про оплату послуг, пов’язаних з видачею квитанцій про знищення печаток і штампів. 

За видачу квитанцій справляється плата, розмір та порядок використання якої встановлюються Кабінетом Міністрів України. Платіжні доручення або квитанції про оплату послуг, пов’язаних з видачею квитанції про знищення печаток і штампів, надаються в усіх випадках. 

На звороті квитанції про знищення печаток і штампів робляться відбитки печаток і штампів, після чого останні знищуються в присутності замовника таким чином: 

– металеві вироби – обпилюванням двома перехресними лініями; 

– гумові, каучукові деталі – розрізанням на малі нез’єднувані й невідновлювані частини. 

Бланки квитанцій про знищення печаток і штампів до їх заповнення збираються в книгу, яка прошивається і скріплюється печаткою канцелярії, секретаріату органу внутрішніх справ та печаткою з відбитком «Дозвільна система». Бланки зберігаються в підрозділах дозвільної системи органів внутрішніх справ. Корінець квитанції додається до матеріалів, які стали підставою для знищення печаток і штампів. 
	 Олена Загорецька 
	Старший науковий співробітник відділу документознавства Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства 
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До відома 
* Стягнення органами внутрішніх справ коштів при видачі дозволу на право виготовлення печаток і штампів, їх знищення й видачі відповідної квитанції, встановлення розміру відповідної плати за вказані послуги регламентується Єдиним тарифом на послуги, пов’язані з придбанням, зберіганням, обліком, перевезенням вогнепальної зброї, боєприпасів до неї, вибухових матеріалів, а також щодо предметів, на які поширюється дозвільна система. 

Плата за послуги становить: 
• за надання консультацій щодо оформлення документів з питань дозвільної системи – 0,5 неоподатковуваного мінімуму доходів громадян за консультацію юридичної особи (8 грн. 50 коп.); 
• за оформлення документів, пов’язаних з видачею дозволу на виготовлення печаток і штампів установам, організаціям, суб’єктам підприємницької діяльності тощо – 3 неоподатковуваних мінімума доходів громадян за дозвіл (51 грн.), а при терміновій видачі дозволу (протягом трьох робочих днів) – двократний розмірі (102 грн.); 
• за оформлення документів, пов’язаних із знищенням печаток і штампів – 1 неоподатковуваний мінімум доходів громадян (17 грн.), а при терміновій видачі протягом трьох робочих днів – двократний розмір (34 грн.). 
Проте, як зазначається у листі Держпідприємництва від 11.06.2004 р. № 3943, стягнення в обов’язковому порядку будь-яких платежів, не передбачених вказаною вище постановою Кабінету Міністрів України, не мають під собою правових підстав. 
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