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	АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОКТЯБРЬСКОЕ
Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	02
	»
	октября
	20
	17
	г.
	
	№
	339

	пгт. Октябрьское




Об утверждении 

Положения о печатях и штампах 
в администрации городского 

поселения Октябрьское 
В целях создания единой системы пользования печатями, штампами в администрации городского поселения Октябрьское, в соответствии с постановлением  Госстандарта  Российской  Федерации  от 03.03.2003 № 65-ст  «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации» (вместе с «ГОСТ Р 6.30-2003. Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»), Уставом городского поселения Октябрьское:
1. Утвердить Положение о печатях и штампах в администрации городского поселения Октябрьское согласно приложению. 

2. Обнародовать настоящее постановление путем размещения в общественных местах, а также на официальном сайте городского поселения Октябрьское в сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.
4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 
Глава городского поселения Октябрьское
                                                      В.В. Сенченков



   
                     

Приложение 
к постановлению администрации 
городского поселения Октябрьское
от «_02_»  __октября__ г. №  _339
Положение о печатях и штампах в администрации городского поселения Октябрьское
1. Общие положения

1.1. Положение о печатях и штампах в администрации городского поселения Октябрьское  (далее - Положение) устанавливает единую систему изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в администрации городского поселения Октябрьское. 

1.2. В администрации городского поселения Октябрьское используются:

- круглая печать администрации городского поселения Октябрьское;

- факсимиле главы городского поселения Октябрьское;

- угловой штамп (содержит реквизиты учреждения), угловой штамп (для регистрации справок);
- дополнительные вспомогательные печати и штампы: регистрационный штамп, штамп «Копия верна», «Местность, приравненная к районам Крайнего Севера», «Выдан вкладыш», «Заказное с простым уведомлением».
2. Использование круглой печати 

в администрации городского поселения Октябрьское 

3.1. Для оформления документов, действующих на территории муниципального образования городское поселение Октябрьское, используются круглые печати администрации гродского поселения Октябрьское.  

3.2.  Круглая печать администрации городского поселения Октябрьское проставляется на документах, подписанных главой городского поселения Октябрьское и требующих особого удостоверения их подлинности, а также на отдельных документах за подписью главы городского поселения Октябрьское, исполняющего обязанности главы городского поселения Октябрьское.

3.3. Круглая печать администрации городского поселения Октябрьское проставляется на:

- постановлениях и распоряжениях администрации городского поселения Октябрьское;

- Почетной грамоте, Благодарственном письме, Благодарности главы городского поселения Октябрьское;

- доверенностях, выдаваемых администрацией городского поселения Октябрьское;

- документах, подписываемых заместителями главы городского поселения Октябрьское и требующих особого удостоверения их подлинности;

- финансовых документах;

- гарантийных письмах (на выполнение работ, оказание услуг и т.д.);

- документах по кадровым вопросам и других документах администрации городского поселения Октябрьское;
- служебных удостоверений и т.д.

3.4. Круглая печать администрации городского поселения Октябрьское изготовлена в трех экземплярах. Один экземпляр хранится у главы городского поселения Октябрьское, второй экземпляр печати находится в отделе социальной и правовой политики, третий экземпляр печати находится в отделе по имущественным и земельным отношениям, жизнеобеспечению, ГО и ЧС администрации городского поселения Октябрьское.
3.5. Контроль за соблюдением порядка пользования и хранения круглой печати администрации городского поселения Октябрьское и ответственность за нарушение данного порядка возлагается на руководителей соответствующих структурных подразделений администрации городского поселения Октябрьское.
3. Место проставления круглой печати

3.1. Оттиск печати проставляется на документах в установленных местах.

3.2. На финансовом документе печать проставляется на специально отведенных местах – «М.П.» или «ставить точно в круг» - и не должна затрагивать собственноручную подпись, наименование должности, дату подписания.

3.3. На других документах оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.

4. Использование факсимиле главы городского поселения Октябрьское

         4.1. На документах администрации городского поселения Октябрьское, исполненных на бумажных носителях, может быть использовано факсимильное воспроизведение подписи главы городского поселения Октябрьское (далее - факсимиле).

         4.2. В случае необходимости глава городского поселения Октябрьское вправе использовать факсимиле при оформлении служебных документов.
         4.3. Использование факсимиле главы городского поселения Октябрьское не допускается на документах, влекущих за собой финансово-имущественные обязательства администрации, на правовых актах администрации, а также на трудовых договорах, доверенности.
5. Использование штампов в администрации городского поселения Октябрьское
5.1. Структурные подразделения администрации городского поселения Октябрьское могут использовать простые штампы, штампы входящей и исходящей корреспонденции и т.д. 

5.2. Контроль за использованием и хранением штампов возлагается на руководителей структурных подразделений администрации городского поселения Октябрьское. 

6. Порядок изготовления печатей, штампов,

их учет, утрата, передача, замена и уничтожение

6.1. Заявки на изготовление печатей и штампов и образцы печатей и штампов подготавливаются руководителем структурного подразделения администрации городского поселения Октябрьское, согласовываются заместителем главы поселения по социально – правовым вопросам.
6.2. Согласованные заместителем главы поселения по социально – правовым вопросам заявки на изготовление печатей и штампов и образцов печатей и штампов передаются в отдел социальной и правовой политики администрации городского поселения Октябрьское.
6.3. Организацией изготовления печатей и штампов занимается отдел социальной и правовой политики администрации городского поселения Октябрьское. 

6.4. Оттиски изготовленных печатей и штампов регистрируются и подлежат учету в отделе социальной и правовой политики администрации городского поселения Октябрьское. 

6.5. Для учета печатей и штампов в отдел социальной и правовой политики администрации городского поселения Октябрьское ведется журнал учета и движения печатей и штампов по форме согласно приложению к настоящему Положению.  

Журнал ведется по правилам ведения документов строгой отчетности. Журнал хранится в несгораемом шкафу.

Поступившие печати и штампы должны быть немедленно зарегистрированы.

Отдел социальной и правовой политики администрации городского поселения Октябрьское осуществляет контроль за сохранностью печатей и штампов в структурных подразделениях администрации и проверку их наличия не ранее одного раза в год.

6.6. Руководители структурных подразделений администрации городского поселения Октябрьское  персонально закрепляют в должностных инструкциях использование печатей и штампов за ответственными лицами. В случае смены руководителя структурного подразделения администрации городского поселения Октябрьское, увольнения работника, ответственного за использование и сохранность печати и штампа, упразднения, реорганизации, переименования структурного подразделения администрации городского поселения Октябрьское  незамедлительно уведомляется руководитель отдел социальной и правовой политики администрации городского поселения Октябрьское.
Передача печати и штампа другому лицу производится на основании передаточного акта и с письменным уведомлением отдела социальной и правовой политики администрации городского поселения Октябрьское. 

В случае утраты или хищения печати или штампа, лицо, ответственное за использование и хранение печати и штампа, незамедлительно уведомляет об этом главу городского поселения Октябрьское, руководителя структурного подразделения и отдел социальной и правовой политики администрации городского поселения Октябрьское.

6.7.  Печати должны храниться в личных сейфах лиц, ответственных за использование и хранение печати.

Штампы разрешается хранить в сейфах и металлических шкафах под замком. При использовании штампов и печатей, они не должны оставаться открыто на столе во избежание свободного к ним доступа.

6.8. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы подлежат возврату в отдел социальной и правовой политики администрации городского поселения Октябрьское. 
Уничтожение печатей и штампов производится комиссией, которая создается распоряжением администрации городского поселения Октябрьское.

Способ уничтожения определяется комиссией. Уничтожение печатей и штампов предполагает полное разрушение их печатающей поверхности и формы, не допускающее возможности восстановления и дальнейшего использования.

Изделия из каучука, резины, фотополимеров разрезаются на мелкие части или сжигаются, из металла - опиливаются двумя перекрестными линиями. Об уничтожении печатей и штампов составляется акт, который утверждается председателем комиссии и подписывается членами комиссии и секретарем комиссии.
В акте должны быть указаны:

- время и место уничтожения;

- состав комиссии;

- основание уничтожения;

- наименование и оттиски уничтожаемых печатей и штампов;

- способ уничтожения;

- заключение комиссии о приведении печати (штампа) в состояние, исключающее возможность ее восстановления и дальнейшее использование;

- подписи членов комиссии.

Акт подшивается в специальное дело, которое хранится вместе с журналом учета.

                                                                                                                                   Приложение 

                                                                                               к Положению о печатях и штампах  

                                                                в администрации городского поселения Октябрьское
ЖУРНАЛ

учета и движения печатей и штампов

	№

п/п
	Структурное подразделение
	Количество печатей, штампов
	Образец (оттиск) печати, штампа
	Ответственный за хранение
	Дата и расписка в получении печати и штампа
	Расписка об обратном приеме печати и штампа 
	Отметка об уничтожении печати и штампа          (№ акта, дата )

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


PAGE  

