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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЛАТНИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                    г.                                                                                                                   №
ст.Платнировская

О порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения 

печатей и штампов администрации Платнировского 

сельского поселения Кореновского района

В целях установления единого порядка использования, хранения и уничтожения печатей и штампов администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района:


1. Утвердить Положение о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения  печатей  и штампов администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района (далее — Положение) (приложение № 1).


2. Утвердить комиссию по уничтожению печатей и штампов администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района (приложение № 2).

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района Т.В. Брославскую.

4. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава Платнировского
сельского поселения 

Кореновского района                                                                  Л.Н. Богославец

                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
                                                                УТВЕРЖДЕНО

                               постановлением  администрации Платнировского
                                             сельского поселения Кореновского района

                                                       от ____________ №_______





        

П О Л О Ж Е Н И Е

о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов администрации Платнировского сельского поселения 

Кореновского района
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение  устанавливает порядок изготовления, использования, хранения,  и уничтожения печатей и штампов администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района (далее — администрация).

1.2. Изготовление печатей и штампов обеспечивает общий отдел администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.

1.3. Учет действующих печатей и штампов администрации осуществляет общий отдел администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района в журнале по форме согласно приложению № 3.

1.4. Пришедшие в негодность, не используемые и устаревшие печати и штампы передаются в общий отдел  для  уничтожения.

1.5. Ответственность и контроль за соблюдением порядка хранения и использования печатей и штампов возлагается на начальника общего отдела администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.
2. Гербовая печать администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района
2.1. Орган местного самоуправления  - администрация имеет печать с изображением герба Платнировского сельского поселения Кореновского района (далее гербовая печать).

2.2. Перечень документов, на которых ставится гербовая печать, определен  приложением № 1 к настоящему Положению.

2.3. Гербовая печать хранится в  общем отделе администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района,   и применяется в соответствии с настоящим Положением. 
2.4. Документы, на которых ставится гербовая печать, подписываются главой Платнировского сельского поселения Кореновского района  или его заместителем.

3. Штампы

3.1. Отделы  администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района могут иметь штампы.

3.2. Право иметь штампы определяется в положениях об отделах.
4. Порядок оформления заказа на изготовление печатей, 

штампов и их учета

4.1. Заказ на изготовление гербовой и простых печатей, штампов оформляется общим отделом администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.

4.2. После изготовления печати и штампы регистрируются в журнале учета печатей и штампов администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.  

Журнал учета ведется в общем отделе по правилам ведения документов строгой отчетности. Каждый лист журнала нумеруется, журнал прошнуровывается, скрепляется  печатью.

5. Учет, выдача и хранение печатей и штампов

5.1. Изготовленные печати и штампы регистрируются в журнале учета и выдачи печатей и штампов администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района в общем отделе администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района. При регистрации (учете) печатей (штампов) в обязательном порядке в журнале ставятся оттиски (образцы) печатей (штампов), а также записываются по каждой печати (штампу) следующие данные: наименование печати (штампа); дата выдачи; кому выдана с указанием должности, фамилии и инициалов; подпись получившего (ответственного за хранение). При возврате (изъятии) печати или штампа в журнале ставится дата сдачи и подпись ответственного за ведение журнала. В случае уничтожения (списания) печати (штампа) в журнале по каждому образцу ставится дата и номер акта на уничтожение. Листы журнала должны быть пронумерованы, прошиты, скреплены печатью и подписью должностного лица в установленном порядке.

5.2. Документация по вопросам изготовления, выдачи в пользование и уничтожения печатей и штампов подшивается в отдельное номенклатурное дело общего отдела.

5.3. Хранение печатей и штампов производится в сейфе общего отдела администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района. Запрещается передача их во временное пользование другим лицам.

5.4. Контроль за изготовлением, учетом, хранением и использованием печатей и штампов возлагается на общий отдел администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района. Проверка наличия, порядка хранения печатей и штампов проводится не реже одного раза в год.

5.5. По каждому факту утраты печатей и штампов проводится служебное расследование, материалы которого служат основанием для привлечения виновных к ответственности и списания с учета утраченных печатей и штампов. 
6. Использование печатей и штампов

6.1. Печать с воспроизведением герба Платнировского сельского поселения Кореновского района  применяется для удостоверения документов, подписанных главой или его заместителями.

6.2. Ответственность за использование печати с воспроизведением герба Платнировского сельского поселения Кореновского района, иных печатей и штампов в органах местного самоуправления возлагается на должностных лиц и начальников  отделов администрации Платнировского сельского поселения Кореновский район. Право использования печатей и штампов в отделах и специалистами предоставляется должностным лицам на основании их функциональных обязанностей.
7. Уничтожение печатей и штампов

7.1. Уничтожение печатей и штампов администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района производится комиссией по уничтожению печатей и штампов администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.

7.2. Основаниями для уничтожения печати (штампа) являются:

- износ или повреждение;

- ликвидация (переименование) органа местного самоуправления, структурного подразделения, отдела;
- изменение реквизитов и иных сведений

7.3. Печати и штампы, пришедшие в негодность, а также печати и штампы ликвидированных и переименованных отделов возвращаются в общий отдел администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района и уничтожаются по акту комиссией, утверждаемой распоряжением администрации  Платнировского сельского поселения Кореновского района.

7.4. Акты на уничтожение печатей (штампов) утверждаются главой Платнировского сельского поселения Кореновского района (приложение №2).
В акте должно быть указано:

- время и место уничтожения;

- состав комиссии;

- основание уничтожения печатей и штампов;

- наименование и оттиски уничтоженных печатей и штампов;

- способ уничтожения;

- подписи членов комиссии

7.5. Уничтожение печатей и штампов производится: мастичных, каучуковых — сжиганием (измельчением); металлических — путем опиливания               (двумя перекрестными линиями).

Начальник общего отдела

администрации Платнировского

сельского поселения 

Кореновского района                                                                        Т.В. Брославская







  

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

                                                                             УТВЕРЖДЕН

                                             постановлением  главы Платнировского

                                             сельского поселения Кореновского района

                                                       от ____________ №_______















С О С Т А В

комиссии по уничтожению печатей и штампов администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района 

Брославская                                         - начальник общего отдела администрации

Татьяна Владимировна                      Платнировского сельского поселения

                                                              Кореновского района, председатель

                                                              комиссии

Азимова                                             - ведущий специалист общего отдела
Светлана Николаевна                          администрации Платнировского

                                                              сельского поселения Кореновского района,

                                                              секретарь комиссии

Члены комиссии:

Николаева                                         - делопроизводитель администрации

Людмила Юрьевна                             Платнировского сельского поселения

                                                              Кореновского района

Пашкова                                           - ведущий специалист общего отдела
Елена Геннадьевна                            администрации Платнировского сельского

                                                             поселения Кореновского района

Сало                                                  - начальник финансово-экономического

Валентина Владимировна                 отдела администрации Платнировского

                                                             сельского поселения Кореновского района

Начальник общего отдела

администрации Платнировского

сельского поселения

Кореновского района                                                                        Т.В. Брославская

                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1








к Положению о порядке изготовления, 






         использования, хранения и 







   уничтожения печатей и штампов 







   администрации Платнировского 







    сельского поселения Кореновского 
                                                                                         района

П Е Р Е Ч Е Н Ь

документов, на которые ставится оттиск гербовой печати администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района
1. Акты (приема законченных строительством объектов, оборудования, выполненных работ, списания, экспертизы и т.д.).

2. Архивные выписки.

3. Доверенности, в том числе на  ведение дел в судебных инстанциях. 

4. Договоры (гражданско-правового характера), контракты, соглашения.

5. Образцы оттисков печатей и подписей сотрудников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.

6. Гарантийные письма (на выполнение работ, услуг, обязательств и т.д.)

7. Представления и ходатайства (о награждении орденами и медалями, знаками отличия, премиями и т.д.).

8. Сметы расходов (на содержание аппарата управления, на калькуляцию к договору и т.д.).

9. Справки (лимитные, о выплате страховых сумм, использовании бюджетных ассигнований на зарплату,  о начисленной и причитающейся зарплате и т.д.).

10. Удостоверения личности.

11. Уставы муниципальных учреждений.

          Перечень не является исчерпывающим и может изменяться в соответствии с изменением  законодательства Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Платнировского сельского поселения Кореновского района.
                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ №2                                 

                                                                       к Положению о порядке изготовления, 






         использования, хранения и 







   уничтожения печатей и штампов 







   администрации Платнировского 







    сельского поселения Кореновского 

                                                                                         района


УТВЕРЖДАЮ

Глава Платнировского


сельского поселения

                                                                                               Кореновского района

АКТ № _______

об уничтожении печатей (штампов) 

  администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района

место составления  акта 
дата составления


Комиссия в составе (должность  и ФИО членов комиссии) пришла к  заключению  о том, что  печати и (или) штампы пришли в  состояние, исключающее возможность  их восстановления и дальнейшего использования, и составила настоящий акт о том, что
(число, месяц, год) произведено  уничтожение  путем (способ уничтожения: изделия из каучука и других полимеров разрезаются на мелкие части или сжигаются, а из металла- опиливаются двумя перекрестными линиями) следующих печатей и штампов:

	№ п/п
	Наименование печатей, штампов
	Образец оттиска

	
	
	

	
	
	


 Комиссия пришла к заключению, что предпринятые меры привели к полному разрушению печатающих поверхностей печатей и штампов, не допускающему возможности их дальнейшего восстановления и использования.

Члены комиссии: 

должность , ФИО , подпись      ___________ /________/ 
должность , ФИО , подпись      ___________ /________/ 

должность , ФИО , подпись      ___________ /________/ 


 "___" _________ 200__ г. 

  М.П. 



                                                                                                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ  № 3













                      к Положению о порядке изготовления, 













                                        использования, хранения и 















                          уничтожения печатей и  штампов 














                                     администрации Платнировского 







                                                                                            сельского поселения Кореновского 

                                                                                                                                                                               района

Ж У Р Н А Л

регистрации печатей и штампов администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района

	№

пп
	Наименование отдела администрации 

Платнировского

Сельского поселения
	Вид и оттиск изготовлен-ных печатей и штампов
	Дата получения печатей и штампов, Ф.И.О. получателя, наименование должности и его личная подпись
	Дата сдачи печати, штампа, подпись ответственного лица
	Вид и оттиск печатей и штампов, выделенных к уничтожению
	Основание к уничтожению
	Дата и номер акта об уничтоже-нии печатей и штампов

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


