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ДУБЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

МІСЬКОГО ГОЛОВИ

	16 червня 2026 року
	                                                               №130-р

	Про встановлення відповідальності за облік, використання та зберігання печаток , штампів та пломбірів
	


З метою забезпечення обліку, зберігання і використання печаток, штампів та пломбірів у виконавчому апараті міської ради,  відповідно до Інструкції, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 року № 736 “Про затвердження типової Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання,  використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію”, керуючись ст.42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”:
1. Створити комісію щодо перевірки наявності, зберігання та використання печаток, штампів та пломбірів у виконавчому апараті міської ради та затвердити її склад згідно додатку.
2. Визначити відповідальних за облік, зберігання та використання печаток, штампів та пломбірів, а саме:

1) Ілона БАБАЄВА, заступник начальника відділу “Центр надання адміністративних послуг” міської ради - печатка адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.);

2) Світлана БОНДАРЧУК, начальник організаційного відділу міської ради -  кутовий штамп міської ради з зображенням герба (1шт.) та печатка “Канцелярія” Дубенської міської ради (1шт.);

3) Оксана БЯЛКОВСЬКА, завсектору по контролю та документообігу відділу з питань кадрової роботи, контролю та документообігу міської ради - печатка “Для документів” виконавчого комітету Дубенської міської ради (1шт.), штампи реєстрації вхідної кореспонденції (1шт.), “Копія” (1шт.), “Паперова копія електронного документа”, кутовий штамп міської ради з зображенням герба (1шт.), пломбіри під пластилін для опечатування сейфів, кабінетів “Дубнівський міськвинком Ровенської області 1” (1шт.), “Дубнівський міськвинком Ровенської області 2” (1шт.);

4) Інна ВАНІК, завідувач сектору державної реєстрації, державний реєстратор відділу “Центр надання адміністративних послуг“ міської ради - гербова печатка “Державний реєстратор 1” (1шт.);
5) Ніна ВІТЕРУК, адміністратор сектору звернень громадян відділу “Центр надання адміністративних послуг” міської ради - печатка адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1 шт.);

6) Іванна ГЕРАСИМЕНКО, адміністратор сектору реєстру територіальної громади та адмінпослуг МВС і ДМС відділу “Центр надання адміністративних послуг“ міської ради - печатка адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.);

7) Інна ГЕРАСИМЧУК, адміністратор сектору соціальних послуг відділу “Центр надання адміністративних послуг“ міської ради - печатка адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.);

8) Світлана ГРАБОВ'ЮК, завідувач сектору соціальних послуг відділу “Центр надання адміністративних послуг“ міської ради - печатка адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.);

9) Ольга ДВИГАЙ, завідувач сектору надання послуг із земельних питань, будівництва та дозвільних процедур відділу “Центр надання адміністративних послуг“ міської ради - печатка адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.), штампи “Копія” (1шт.) та “Згідно з оригіналом адміністратор ЦНАП” (1шт.);
10) Оксана КАЛОШКІНА, завідувач сектору звернень громадян відділу “Центр надання адміністративних послуг” міської ради - печатка адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1 шт.), штампи “вхідної реєстрації звернень громадян Дубенської міської ради (1шт.), “Копія” (1 шт.) та “Згідно з оригіналом адміністратор ЦНАП” (1 шт.);

11) Галина КРАСОВА, начальник архівного відділу міської ради - печатки “Архівний відділ” (1шт.), та “Експертна комісія” (1шт.), штампи для засвідчення копій документів (1шт.), реєстрації вхідної кореспонденції (1шт.), засвідчення запису у справі (1шт.), позначення одиниць зберігання (1шт.), проставлення крайніх дат справи (1шт.), пломбіри під пластилін для опечатування сховищ, кабінетів, наглядових справ та справ фондів (3шт.);

12) Юрій КРУК, начальник служби у справах дітей міської ради - гербова печатка (1шт.) та кутовий штамп служби у справах дітей міської ради (1 шт.);

13) Любов МОНЮК, адміністратор сектору адміністративних послуг для ветеранів відділу “Центр надання адміністративних послуг“ міської ради - печатка адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.), штампи вхідної реєстрації звернень громадян Дубенської міської ради (1шт.), “Копія” (1 шт.) та “Згідно з оригіналом адміністратор ЦНАП” (1 шт.).

14) Олена ОЛІЙНИК, начальник відділу з питань кадрової роботи, контролю та документообігу - штамп “Згідно з оригіналом начальник ВКРКД” (1шт.);

15) Олеся НОВАЧУК, адміністратор сектору реєстру територіальної громади та адмінпослуг МВС і ДМС відділу “Центр надання адміністративних послуг“ міської ради - печатка адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.);

16) Ольга НОВОСАД, завідувач сектору адміністративних послуг для ветеранів відділу “Центр надання адміністративних послуг“ міської ради - печатка адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.);

17) Лілія ПАВЛОВА, завідувач сектору реєстру територіальної громади та адмінпослуг МВС і ДМС відділу “Центр надання адміністративних послуг” міської ради - печатка адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.);
18) Світлана ПОВЕДІНКА, державний реєстратор сектору державної реєстрації відділу “Центр надання адміністративних послуг“ міської ради - гербова печатка “Державний реєстратор 2” (1шт.);

19) Світлана ФЕДОРЧУК, адміністратор сектору надання послуг із земельних питань, будівництва та дозвільних процедур відділу “Центр надання адміністративних послуг” міської ради - печатка  адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.) штампи “Копія” (1шт.), “Згідно з оригіналом адміністратор ЦНАП” (1шт.), штамп реєстрації вхідної кореспонденції ( 1шт.);

20) Василь КОЛЯДИЧ, начальник відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради - гербова печатка (1шт.) та кутовий штамп відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради (1шт.);

21) Вікторія ХОРУПАНСЬКА, начальник відділу “Центр надання адміністративних послуг”, адміністратор міської ради - печаток адміністратора центру надання адміністративних послуг з зазначенням прізвища, ім'я, по батькові (1шт.) та “Відділ “Центр надання адміністративних послуг” (1шт.), штампи реєстрації вихідної кореспонденції (2шт.);

22) Віра ШТАБРОВСЬКА, начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності міської ради - гербова печатка (1 шт.) та кутовий штамп Дубенської міської ради (1шт.);

23) Микола ШУБНІК, керуючий справами, секретар виконкому міської ради - гербова печатка виконавчого комітету Дубенської міської ради (1 шт.) та штамп засвідчення копій документів (1 шт.).

3. Начальникам самостійних відділів та управлінь забезпечити облік, зберігання та використання печаток і штампів, відповідно до вимог чинного законодавства України, нормативно - правових актів та Інструкції з діловодства у Дубенській міській раді та її виконавчих органах.

4. Комісії щорічно  здійснювати перевірку наявності, зберігання та використання печаток і штампів у виконавчому апараті міської ради, про що складати відповідний акт.

5. Облік, використання, зберігання печаток і штампів у самостійних відділах та управліннях міської ради забезпечується їх керівниками.

6. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження міського голови від 19 лютого 2024 року № 30-р “Про встановлення відповідальності за облік, використання та зберігання печаток і штампів”. 
7. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами, секретаря виконкому міської ради Миколу ШУБНІКА.
Міський  голова     

           



                             Василь АНТОНЮК
                                                                                                     Додаток                                             

 до розпорядження міського голови 

                                                                                                     16 червня 2026  року №130-р                                        

Склад

комісії щодо перевірки наявності, зберігання та використання печаток, 

штампів та пломбірів

у виконавчому апараті міської ради

Микола ШУБНІК - керуючий справами, секретар виконавчого комітету міської ради, голова комісії;

Оксана БЯЛКОВСЬКА - завсектору по контролю та документообігу відділу з питань кадрової роботи, контролю та документообігу, секретар комісії;

члени комісії:

Олександр МЯКИЩУК - начальник юридичного відділу;

Олена ОЛІЙНИК - начальник відділу з питань кадрової роботи, контролю та документообігу;

Віра ШТАБРОВСЬКА -  начальник відділу бухгалтерського обліку і звітності.

Міський голова                                                                                               Василь АНТОНЮК
