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ПРИЛОЖЕНИЕ №1











УТВЕРЖДЕНО









Решением сессии









Айхальского поселкового Совета









от 31.03.2011 г. № 43-17
ПОЛОЖЕНИЕ

«О порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой муниципального образования «Поселок Айхал»
1. Общие положения

1.1.Настоящее Положение устанавливает порядок изготовления, использования, хранения и уничтожения  гербовых печатей с символикой муниципального образования «Поселок Айхал», печатей и штампов структурных подразделений муниципального образования «Поселок Айхал». 

1.2. В соответствии с Уставом Администрация муниципального образования имеет круглую печать с гербом муниципального образования «Поселок Айхал» и полным наименованием (Администрация муниципального образования «Поселок Айхал» Мирнинского района Республики Саха (Якутия)).

1.3. Структурные подразделения Администрации муниципального образования «Поселок Айхал» могут иметь печати и штампы с полным наименованием своего структурного подразделения. Право иметь печати, штампы и перечень документов, для заверения которых они используются, закрепляется положением о структурном подразделении Администрации муниципального образования «Поселок Айхал».

2. Использование и хранение гербовых печатей, печатей

и штампов структурных подразделений 

2.1. Гербовые печати администрации муниципального образования хранятся:

- в общем отделе;

- в отделе по бухгалтерскому учету и контролю;

2.2. Ответственность за соблюдением порядка хранения и использования печатей и штампов в структурных подразделениях администрации возлагается на их руководителей.

2.3. Лица, ответственные за хранение и использование гербовых печатей, штампов, печатей и штампов структурных подразделений администрации МО «Поселок Айхал» назначаются Распоряжением Главы Администрации МО «Поселок Айхал».

2.4. Гербовой печатью удостоверяются подписи должностных лиц Администрации МО «Поселок Айхал» (Глава Администрации и Заместитель Главы Администрации).

2.5. Штамп администрации МО «Поселок Айхал» ставится на информационно-справочные документы.

2.6. Печати и штампы структурных подразделений ставятся на информационно-справочных документах и документах, удостоверяющих личность.

2.7. Оттиск гербовых печатей и  печатей структурных подразделений проставляется таким образом, чтобы они охватывали часть слов наименования должности лица, подписывающего документ. На документах финансового характера печать проставляется на специально отведенном месте. Как правило, это место нанесения печати обозначается символом М.П. без захвата наименования должности и подписи. Оттиск гербовой печати должен быть четким, а расположение герба правильным.

2.8. Гербовая печать и печать структурных подразделений проставляются на копиях документов для заверения их подлинности.

2.9. Отметка о заверении копии проставляется ниже реквизита «Подпись» и включает заверительную надпись «Верно», наименование должности лица, заверившего копию, его личную подпись, ее расшифровку и дату заверения, например:

Верно

Главный специалист общего отдела
личная подпись

(инициалы, фамилия)

Дата

2.10. Хранение гербовых печатей, штампа Администрации МО «Поселок Айхал» и печатей и штампов структурных подразделений Администрации МО «Поселок Айхал» осуществляется ответственными за хранение и использование печатей и штампов в несгораемых металлических шкафах или сейфах.

2.11. При хранении гербовых печатей, штампа Администрации МО «Поселок Айхал» и печатей и штампов структурных подразделений ответственными за хранение и использование печатей принимаются меры, обеспечивающие их сохранность и исключающие возможность их хищения или использования посторонними лицами.

2.12. При утере гербовой печати,  штампа Администрации МО «Поселок Айхал», печатей и штампов структурных подразделений  ответственными за хранение и использование печатей незамедлительно письменно ставится в известность Глава Администрации МО «Поселок Айхал».

2.13. При увольнении работника, ответственного за хранение гербовых печатей, штампа Администрации МО «Поселок Айхал» и печатей и штампов структурных подразделений, вышеперечисленные печати подлежат сдаче в общий отдел для передачи другому ответственному лицу. 

3. Порядок изготовления и уничтожения гербовых печатей, штампа, печатей и штампов структурных подразделений 

3.1. Заказ и изготовление гербовой печати, штампа администрации МО «Поселок Айхал», печатей и штампов структурных подразделений осуществляется через предприятия, имеющие выданную в установленном порядке лицензию на этот вид деятельности, а также сертификат, удостоверяющий возможность изготовления указанного вида продукции.

3.2. Заказ на изготовление гербовых печатей, штампа оформляется главным специалистом общего отдела за подписью Главы Администрации МО «Поселок Айхал».

3.3. Заказ на изготовление печатей и штампов структурных подразделений оформляется назначенными ответственными за хранение и использование печатей и штампов за подписью руководителя структурного подразделения и передается ими для исполнения в общий отдел.

3.4. Изготовленные гербовые печати, штамп, печати и штампы структурных подразделений, по оформленному требованию, главный специалист общего отдела регистрирует в журнале, установленной формы (Приложение №1). Листы журнала нумеруются, журнал прошнуровывается, скрепляется печатью и подписью главного специалиста общего отдела. Ответственным за ведение журнала является главный специалист общего отдела.

3.5. Работник, назначенный распоряжением за хранение и использование печатей и штампов в структурных подразделениях, получает печать, штамп в общем отделе, расписывается в журнале, указывая дату, свою должность и фамилию.

3.6. Гербовые печати, штамп, печати и штампы структурных подразделений числятся за получившим их работником до их передачи (сдачи) в общий отдел либо замены (уничтожения) в порядке, предусмотренном настоящим положением.

3.7. Замена гербовых печатей, штампа, печатей и штампов структурных подразделений производится в случае износа, повреждения или реорганизации подразделения на основании разрешения руководителя, координирующего деятельность структурного подразделения, с указанием причины замены.

3.8. В случае ликвидации структурного подразделения или прекращения деятельности в результате реорганизации, а также в случае износа и повреждения, имеющиеся у него в наличии печати и штампы структурных подразделений подлежат сдаче в общий отдел для последующего уничтожения по акту. Уничтожение печатей и штампов организует общий отдел и предполагает полное разрушение их печатающей поверхности и формы, не допускающее возможности их восстановления и дальнейшего использования.

3.9. В случае изменения Устава муниципального образования «Поселок Айхал», износа или повреждения гербовой печати, штампа, главный специалист общего отдела оформляет заказ на изготовление новой гербовой печати, штампа и при их получении в журнале списывает старую гербовую печать и штамп, составляет акт и организует их уничтожение.


Глава МО «Поселок Айхал»





В.Д. Шайкин
Приложение №1
к Положению «О порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой 
МО  «Поселок Айхал»»
	Журнал учета и выдачи печатей и штампов

	№№

п/п
	Оттиски

печатей и штампов
	Кому выдано
	Дата возврата и расписка в получении
	Примечание

	
	
	Наименование подразделения, где хранятся печати и штампы
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	Дата и расписка в получении
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