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Об утверждении Положения о печатях и штампах, используемых в администрации Верхнесалдинского городского округа

В соответствии с решением Верхнесалдинской районной Думы от 15.06.2005 № 29 (ред. от 23.03.2011) «О символике (гербе и флаге) Верхнесалдинского городского округа», на основании статьи 5 Устава городского округа

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о печатях и штампах, используемых в администрации Верхнесалдинского городского округа (прилагается).

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Верхнесалдинского городского округа http://www.v-salda.ru/.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации городского округа 

                    
   Е.С. Вербах

ПОЛОЖЕНИЕ

о печатях и штампах, используемых в администрации Верхнесалдинского городского округа
Глава 1. Общие положения

1.1. Настоящее положение устанавливает общие требования, регламентирующие порядок изготовления, использования, учета, хранения и уничтожения печатей штампов, используемых в администрации Верхнесалдинского городского округа (далее – Администрация).
1.2. Положение разработано в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Свердловской области, Уставом Верхнесалдинского городского округа, нормативными правовыми актами Думы городского округа, Администрации.
Глава 2. Виды печатей и штампов, используемых в администрации Верхнесалдинского городского округа
2.1. Администрация, с целью решения вопросов местного значения и осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления и определенных Уставом Верхнесалдинского городского округа, использует в своей работе следующие виды печатей и штампов:

2.1.1. Печати (круглые):

1) печать с изображением герба Верхнесалдинского городского округа (далее – гербовая печать);

2) специальные круглые печати:

 «Административная комиссия Верхнесалдинского городского округа»;
«Архив городского округа»
«Главный специалист по кадрам»;

«Отдел архитектуры и градостроительства»;

 «Администрация деревни Северная»;
«Администрация деревни Нелоба»;

«Администрация деревни Никитино»;

«Администрация поселка Басьяновский».

3) простые круглые печати:

«Протокольная часть»;

«Печать для пакетов».

2.1.2. Штампы используются сотрудниками отделов Администрации в соответствии с положениями об отделах.

Глава 3. Изготовление печатей и штампов, используемых в администрации Верхнесалдинского городского округа
3.1. Изготовление печатей штампов, используемых в Администрации, осуществляется по решению главы администрации Верхнесалдинского городского округа в установленном порядке, в соответствии с решением Думы.
3.2. Изготовление гербовой печати осуществляют штемпельно-граверные предприятия, имеющие сертификаты о наличии технических и технологических возможностей для изготовления указанного вида продукции на должном качественном уровне.
3.3. К заказу на изготовление гербовой печати прилагаются следующие документы:

1) эскиз печати с изображением герба Верхнесалдинского городского округа, заверенный подписью главы администрации Верхнесалдинского городского округа;
2) копии документов, подтверждающих право на использование герба Верхнесалдинского городского округа в случаях, установленных решением Думы.

3.4. Штемпельно-граверные предприятия, указанные в пункте 3.2 настоящего Порядка, в установленном порядке ведут учет изготовленных печатей (с их оттисками) с изображением герба в специальном журнале учета, прошнурованном, скрепленном печатью и заверенном руководителем предприятия-изготовителя.

3.5. Форма, размеры и технические требования к гербовой печати должны соответствовать ГОСТу Р 51511-2001 «Печать с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования».

Глава 4. Порядок использования печатей и штампов, используемых в администрации Верхнесалдинского городского округа
4.1. Гербовая печать используются для подтверждения официальных документов, содержание которых в соответствии с действующим законодательством удостоверяется оттиском гербовой печати; для заверения (удостоверения) подписи главы администрации Верхнесалдинского городского округа и подписей заместителей главы администрации Верхнесалдинского городского округа, а также должностных лиц Администрации на документах, требующих особого удостоверения.
4.2. Печати с наименованием отделов используются для заверения (удостоверения) подписей руководителей соответствующих отделов Администрации, либо лиц, их замещающих, на документах таких отделов.

4.3. Печать «Протокольная часть» используется отделами, не имеющими печати с собственным наименованием, для заверения (удостоверения) подписей руководителей таких отделов Администрации, либо лиц, их замещающих, на документах таких отделов.

Печать «Для пакетов» используется ведущим специалистом по мобилизационной работе для выполнения полномочий специалиста.
4.4. Использование штампов Администрации контролируется руководителями отделов Администрации, в ведении которых они находятся.

Глава 5. Организация учета и хранения печатей и штампов, используемых в администрации Верхнесалдинского городского округа
5.1. Печати и штампы подлежат обязательному учету и хранению.
5.2. Учет печатей и штампов Администрации ведется в журнале учета печатей и штампов, в котором указываются информация о лице, получившем печать, дата получения и расписка в получении печати, дата возврата печати, расписка в приеме печати и иная необходимая информация.
Лица, получившие печати для использования, несут ответственность за ее использование и хранение.
5.3. Журнал учета печатей и штампов, включается в номенклатуру дел Администрации и хранится у заведующего организационным отделом.
5.4. Журнал учета печатей и штампов прошивается, листы нумеруются работником, ответственным за ведение журнала. Количество листов в журнале заверяется на последней странице подписью уполномоченного должностного лица и оттиском печати.
5.5. Гербовая печать хранится в несгораемом, надежно запираемом металлическом сейфе или шкафу в кабинете заведующего организационным отделом. Специальные круглые печати, простая круглая печать и штампы хранятся у лиц, назначенных главой администрации Верхнесалдинского городского округа ответственными за пользование и хранение печатей (далее – ответственные лица), в их служебных кабинетах в несгораемых, надежно запираемых металлических шкафах или сейфах.
5.6. В случае временного отсутствия ответственного лица, а также в случае освобождения его от должности, закрепленные за ним печати (штампы) должны быть переданы другому работнику с обязательной отметкой в журнале движения печатей и штампов на основании распорядительных документов (о предоставлении отпуска, о возложении обязанностей, о расторжении трудового договора и др.).
При прекращении обстоятельств, послуживших основанием для передачи печатей (штампов) от ответственного лица другому работнику, печати (штампы) передаются ответственному лицу для осуществления соответствующей отметки в журнале движения печатей и штампов.
Ответственность за передачу печатей (штампов) в указанных случаях возлагается на ответственных лиц, в ведении которых находятся печати (штампы).
5.7. Передача печатей и штампов посторонним лицам не допускается.
5.8. Проверку наличия, использования и хранения печатей и штампов проводит не реже одного раза в год специально созданная комиссия, в состав которой обязательно включаются ответственные за учет и хранение печатей и штампов. Состав комиссии утверждается распоряжением администрации Верхнесалдинского городского округа.
5.9. В случае обнаружения нарушения действующего Положения проводится служебное расследование, результаты которого оформляются актом и доводятся до сведения главы администрации Верхнесалдинского городского округа.
5.10. Об утрате или хищении гербовой печати незамедлительно докладывается главе администрации Верхнесалдинского городского округа и в соответствующие органы внутренних дел. По фактам утраты или хищения гербовой печати проводится служебное расследование. В случае подтверждения факта утраты или хищения гербовой печати в средствах массовой информации публикуется объявление о признании ее недействительной.
Глава 6. Порядок уничтожения печатей и штампов, используемых в администрации Верхнесалдинского городского округа
6.1. Пришедшие в негодность в ходе использования или утратившие практическое значение печати и штампы подлежат возврату заведующему организационным отделом для уничтожения и списания по акту с отметкой в журнале учета печатей и штампов.
6.2. После утверждения акта о списании (уничтожении) печатей (штампов) пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы уничтожаются путем сжигания в присутствии комиссии, составившей акт.

6.3. Акт о списании (уничтожении) печатей (штампов) подписывается всеми членами комиссии и утверждается главой администрации Верхнесалдинского городского округа. В акте списания (уничтожения) печатей (штампов) обязательно воспроизводится оттиск уничтожаемой печати (штампа).

6.4. Уничтожение печатей (штампов) пришедшие в негодность и утратившие значение должно быть осуществлено таким образом, чтобы исключалась возможность повторного использования клише печати (штампа).

УТВЕРЖДЕНО


постановлением администрации Верхнесалдинского городского округа 


от __________________№ ________


«Об утверждении Положения о печатях и штампах, используемых в администрации Верхнесалдинского городского округа»








