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	Об утверждении Положения о порядке изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области
	
	


В соответствии с Федеральным конституционным законом от 25.12.2000 № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»,   ГОСТ Р 51511-2001. Государственный стандарт Российской Федерации. Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования, в целях упорядочения изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области, руководствуясь Уставом муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района:

1. Утвердить Положение о порядке изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
3. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образования                                      Е.А. Мамонтов                      
	Приложение 

к распоряжению администрации 

муниципального образования Пречистинский сельсовет
Оренбургского района
от 24.03.2021г. № 7-р



Положение

о порядке изготовления, учета, хранения и уничтожения печатей и штампов 
в администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области
1. Общие положения

 Положение о порядке изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области (далее - Положение) устанавливает единые требования к порядку изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района.
2. Основные понятия, используемые в Положении
Печать - устройство, содержащее клише печати для нанесения оттисков на бумагу.
Основное назначение печати – удостоверение подлинности подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах.
Штамп - устройство прямоугольной формы, заменяющее рукописную запись в повторяющихся однотипных ситуациях в делопроизводстве, используемое для проставления отметок справочного характера о получении, регистрации, прохождении, исполнении и иных действий с документами.

Основное назначение штампа – проставление отметок справочного характера о получении, регистрации, прохождении, исполнении документов.

Основное назначение факсимиле – проставление оттиска, который воспроизводит подпись должностного лица.

3. Виды печатей и штампов, используемых в администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области
Печать Администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области - печать круглой формы, имеющая в центре клише зеркальное отображение надписи «Администрация муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области», по внешней стороне окружности - зеркальное отображение надписи «Российская Федерация Оренбургская область Оренбургский район*Администрация муниципального образования Оренбургский район Оренбургской области», надписи «ИНН» с указанием номера, по внутренней стороне окружности - надписи «ОГРН» с указанием номера.
Регистрационные штампы - штампы администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области, используемые для регистрации и учета документов.

4. Изготовление, учет, использование и хранение печатей и штампов в администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области
Печати (штампы, факсимиле) изготавливаются в строго ограниченном количестве и исключительно в служебных целях.

Запрещается изготовление и пользование одинаковыми печатями (штампами, факсимиле), при необходимости разрешается использование в клише печатей и штампов дополнительных символов (*, ** и т.д.) или цифр (1, 2 и т.д.).

Администрация муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района осуществляет регистрацию и учет печатей, штампов в журнале учета согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

Листы журнала учета нумеруются, прошиваются, скрепляются подписью главы администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района и опечатываются мастичной печатью «Для пакетов». 

Глава администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района выдает печати, штампы и факсимиле работникам, персонально ответственным за их использование и хранение, под подпись в журнале учета печатей и штампов.

Печати (штампы, факсимиле) хранятся в металлических шкафах, сейфах, опечатываемых в нерабочее время или надежно запираемых металлических шкафах в условиях, исключающих доступ к ним лиц, не имеющих отношение к использованию печатей.

Передача печатей (штампов, факсимиле) посторонним лицам и вынос их из помещений не допускается.

Наличие, надежность хранения и правильность использования печатей (штампов, факсимиле) проверяются не реже одного раза в год, о чем составляется акт проверки.

В акте проверки перечисляются все печати (штампы, факсимиле) с указанием их количества согласно журналу учета печатей, штампов, факсимиле, а также указываются выявленные факты утраты, хищения или порчи печатей (штампов, факсимиле), нарушения порядка их хранения и использования. 

При обнаружении фактов утраты, хищения или порчи печатей (штампов, факсимиле), а также их незаконного использования, в установленном порядке проводится служебная проверка.

При уходе в отпуск, выезде в командировку, на время болезни работник передает  находящиеся у него печати (штампы, факсимиле) другому работнику по акту.

Форма акта приема-передачи печатей, штампов и факсимиле приведена в приложении № 2 к настоящему Положению.

При смене лиц, ответственных за хранение и использование печатей (штампов, факсимиле), прием-передача осуществляется под подпись в журнале учета. 

В случае утери печати (штампа, факсимиле) перед изготовлением новой необходимо получить справку в органах внутренних дел.
Ответственность за организацию надежного хранения                                         и установленного использования печатей (штампов, факсимиле) возлагается на главу администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района.
5. Уничтожение печатей и штампов

Печати (штампы, факсимиле), пришедшие в негодность, утратившие практическое значение в течение двух месяцев подлежат уничтожению. 

Уничтожение печатей (штампов, факсимиле) производится комиссией, которая создается правовым актом администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района. Способ уничтожения определяется комиссией. Уничтожение предполагает полное разрушение печатающей поверхности и формы, не допускающее возможности восстановления и дальнейшего использования. Факт уничтожения фиксируется в акте.

В акте на уничтожение печатей (штампов, факсимиле) должны быть указаны:

1) дата уничтожения;

2) способ уничтожения;

3) состав комиссии;

4) основание уничтожения;

5) наименование и оттиски уничтоженных печатей, штампов и факсимиле;

6) заключение комиссии о приведении печати (штампа, факсимиле) в состояние, исключающее возможность ее восстановления и дальнейшего использования;

7) подписи членов комиссии.

Акт является основанием для внесения отметки об уничтожении печати (штампа, факсимиле) в журнал учета.

Заявки на изготовление, акты на уничтожение печатей (штампов, факсимиле), акты приема-передачи печатей (штампов, факсимиле) оформляются в отдельное дело, которое хранится в администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района.
	Приложение № 2

к Положение о порядке изготовления, учета, хранения и уничтожения печатей и штампов в администрации муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района 

Оренбургской области



Форма Акта

приема-передачи печатей, штампов и факсимиле

____________________________________________________________________

(наименование отраслевого (функционального) органа администрации 
муниципального образования Оренбургский район)

В связи с убытием в _____________________________________________________,

(отпуск, командировка, болезнь и т.п.)

на основании (распоряжение администрации 
муниципального образования Пречистинский сельсовет Оренбургского района от  __________№ ______, 
приказ, листок нетрудоспособности и т.п.)

___________________________________________________________передал(а), (ФИО, должность ответственного за пользование печатями, штампами и факсимиле)

а ____________________________________________________________ принял(а) 

(ФИО, должность лица, которому передается печать, штамп, факсимиле)

на период с «____» __________20​​___ года по «___» __________20___ года на хранение и использование следующие печати, штампы и факсимиле 
(поставить соответствующий оттиск):



Печати, штампы и факсимиле находятся в исправном состоянии.

Передал(а):      ______________________      ___________________________

(подпись)                                   (инициалы, фамилия)

Принял(а):       ______________________       ___________________________
(подпись)                                   (инициалы, фамилия)

___________    ________________________________________________________

           (подпись)    (инициалы, фамилия руководителя отраслевого (функционального) органа    

                        администрации муниципального образования Оренбургский район)

В связи с прибытием «__»______20__ года из  ___________________________,

                                                                              (отпуск, командировка, болезнь и т.п.)

__________________________________________________________ передал(а), 

                                         (ФИО, должность)

а ___________________________________________________________принял(а) 

(ФИО, должность ответственного за пользование печатями, штампами и факсимиле)

вышеперечисленные печати, штампы и факсимиле. 

Печати, штампы и факсимиле находятся в исправном состоянии.

Передал(а):      ______________________       __________________________
(подпись)                                   (инициалы, фамилия)

Принял(а):       ______________________       __________________________

             (подпись)                                    (инициалы, фамилия)

____________  ________________________________________________________

 (подпись)            (инициалы, фамилия руководителя отраслевого (функционального) органа    

                        администрации муниципального образования Оренбургский район)

Настоящий акт составлен в одном экземпляре.

______________________



Оттиск печати








Оттиск факсимиле








Оттиск штампа








