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АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛМАНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
​​​​​​​​​29 марта 2023  № 142                                                                  с. Калманка
 

В целях установления единого порядка изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов в администрации Калманского района, руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.1995 № 1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением государственного герба Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с распоряжением администрации района № 20 от 20.01.2023 г. ,

 1. Утвердить Положение о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов в администрации Калманского района Алтайского края (далее - Положение) согласно приложению.

2. Разместить распоряжение на официальном сайте администрации района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения администрации района возложить на управляющего делами-руководителя аппарата администрации района Михайлову Н.Ф.

Глава Калманского района                                                           О.В. Чернолуцкая
 

 

  

 

	 Приложение

к распоряжению администрации района

29 марта 2023 г. № 142


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей,

штампов в администрации Калманского района Алтайского края
 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов в администрации Калманского района (далее - Положение) устанавливает порядок изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов в администрации Калманского района.
2.Основные понятия, используемые в Положении:

2.1. печать - устройство, содержащее клише печати для нанесения оттисков на бумагу;

     

2.2.штамп - вид печати прямоугольной формы, заменяющей рукописную запись в повторяющихся однотипных ситуациях в делопроизводстве.
3. В администрации Калманского района используются:

3.1. печать (круглая)  администрации Калманского района с изображением Герба Российской Федерации (далее - гербовая печать администрации Калманского района) изготовленная  согласно Государственному стандарту ГОСТ Р 51511-2001 "Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации». 

     

3.2.  печать (круглая) администрации Калманского района «Для постановлений и распоряжений» диаметром 40 мм;

    

3.3.  штамп администрации Калманского района.

 

II. ПОРЯДОК ИЗГОТОВЛЕНИЯ ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ 

1. Печати и штампы изготавливаются в строго ограниченном количестве и исключительно в служебных целях.

2.Гербовая печать администрации Калманского района изготавливается в  2 (двух) экземплярах. Решение о необходимости изготовления гербовой печати, ее замене принимается главой Калманского района. Заявка на изготовление гербовой печати администрации Калманского района, оформляются организационно-техническим отделом администрации района.

3. Контрольные оттиски изготовленных гербовых печатей администрации Калманского района, вносятся в журнал оттисков печатей и штампов, который ведется управляющим делами – руководителем аппарата администрации Калманского района (Приложение 1 к Положению).
4.Печать (круглая) администрации Калманского района «Для постановлений и распоряжений» изготавливается в 1 (одном) экземпляре. Решение о необходимости изготовления печати (круглой) администрации района, ее замене принимается главой Калманского района. Заявка на изготовление печати (круглой) администрации Калманского района, оформляются организационно-техническим отделом администрации района.

5.Штамп администрации Калманского района изготавливается в 1 (одном) экземпляре. Решение об изготовлении штампа, его замене принимается управляющим делами- руководителем аппарата администрации района на основании письменной заявки от председателя комитета, начальника отдела администрации района или иного сотрудника администрации района. 
Заявка на изготовление штампа администрации района включает обоснование изготовление штампа, его размер и наименование.  Заявка на изготовление штампа администрации Калманского района, оформляются организационно-техническим отделом администрации района.
6.В случае служебной необходимости по решению главы района допускается изготовление дополнительных экземпляров печатей и штампов.

 

III. ПОРЯДОК ИСПОЛЬЗОВАНИЯ И ХРАНЕНИЯ ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ

1. Гербовой печатью администрации Калманского района
заверяются подписи:

1.1. главы Калманского района,

1.2. заместителя главы администрации района по указанию главы Калманского района.
2.Гербовая (круглая) печать администрации Калманского района ставится на следующих документах:

2.1.  уставе муниципального образования Калманский район;

2.2. договорах со сторонними организациями (хозяйственных, банковского счета, поставки, купли-продажи, подряда, аренды помещений и пр.);

2.3. протоколах разногласий и протоколах согласования разногласий к договорам;

2.4. договорах внутренних с работниками (трудовых, ученических, о материальной ответственности);

2.5. соглашениях (о сотрудничестве, взаимодействии и т.д.);

2.6. гарантийных письмах;

2.7. актах выполненных работ (услуг), товарных накладных, счетах на оплату;

2.8.  бюджетных сметах, бюджетных росписях;

2.9.  отчетных бухгалтерских документах;

2.10. карточках с образцами подписей;

2.11. платежно-расчетных (финансовых) документах; 
2.12. штатных расписаниях;

2.13. доверенностях;
2.14. актах сверок;

2.15. по приему передачи имущества;
2.16. архивных справках и копиях (выписках) архивных документов;

2.17. Почетных грамотах администрации района и Благодарности главы района;

2.18.Исковых заявлениях, претензиях, ходатайствах, справках и т.д. в налоговые и судебные органы.

3. Печать (круглая) администрации района «Для постановлений и распоряжений» проставляется на следующих документах:

3.1. копии постановлений или  распоряжений администрации района.
4. Удостоверение документов, влекущих за собой финансово-имущественные обязательства администрации Калманского района, печатью без изображения Герба РФ не допускается.

5. На Гербовых печатях делается отметка « № 1», « № 2». Гербовая печать №1 храниться у управляющего делами-руководителя аппарата администрации района в металлическом сейфе. 
6.Гербовая печать № 2 храниться в организационно-техническом отдела  администрации района в металлическом сейфе. Гербовая печать № 2 используется для удостоверения документов за пределами администрации района. Выдача и использование печати для удостоверения документов за пределами администрации района работниками администрации района осуществляется по указанию главы района. Передача  Гербовой печати № 2 сотрудникам администрации района осуществляется  под личную роспись в журнале передаче Гербовой печати № 2 (Приложение 2 к Положению).
 В период отсутствия (отпуск, болезнь, командировка и т.п.) управляющего делами-руководителя аппарата администрации района Гербовая печать «№1» находиться на хранении  у начальника организационно-технического отдела администрации района. Передача Гербовой печати иным работникам администрации района допускается только по указанию главы района.
В период отсутствия (отпуск, болезнь, командировка и т.п.) начальника организационно-технического отдела администрации района Гербовая печать № 2 передается на хранение управляющему делами-руководителю аппарата администрации района.
7. Оттиск печати, проставляемой на документах, должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ, либо, если наименование должности не указывается, оттиск должен захватывать часть фамилии лица, подписавшего документ.

На финансовых документах печать проставляется на специально отведенных местах - "символ М.П." или "ставить точно в круг" - и не затрагивает собственноручной подписи, наименования должности, даты подписания.
8. Печать (круглая) администрации района «Для постановлений и распоряжений» храниться у управляющего делами-руководителя аппарата администрации района в металлическом сейфе. В период отсутствия (отпуск, болезнь, командировка и т.п.) управляющего делами-руководителя аппарата администрации района печать (круглая) администрации района находиться на хранении  у начальника организационно-технического отдела администрации района.

9. Штамп администрации района используется на документах о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера. Штамп храниться у сотрудника администрации района в должностные обязанности которого входит выполнение работы по получению, регистрации, прохождения и исполнения документов, а также других отметок справочного характера.
     10. Передача печатей и штампов посторонним лицам не допускается.
V. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ 

1.Уничтожение печатей, штампов предполагает полное разрушение их клише и формы, не допускающее возможности восстановления и дальнейшего использования.

2.Принятие решения об уничтожении печатей и штампов производится специально образуемой для этого комиссией в случае их износа или повреждения, а также в связи с переименованием, реорганизацией или ликвидацией администрации района. 
3.Об уничтожении печатей и  штампов составляется акт, который должен содержать:

-        время и место уничтожения;

-        состав комиссии;

-        основание уничтожения;

-        наименование и оттиски уничтоженных печатей, штампов;

-        способ уничтожения;

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

-        подписи членов комиссии.

На основании акта об уничтожении печати, штампа вносится соответствующая отметка в журнале учета печатей и штампов.

 

 

Управляющий делами-руководитель

аппарата  администрации района                                             Н.Ф. Михайлова

Приложение 1

к Положению

 

 

 

 

ЖУРНАЛ

учета печатей и штампов, используемых в

администрации Калманского района
 

	№ п/п
	Наименование печатей и штампов
	Количество печатей и штампов
	Образцы оттисков печатей и штампов
	Ф.И.О. должность ответственного лица
	Номер, дата распоряжения (приказа) о введении в действие печатей и штампов
	Сведения об уничтожении печатей, штампов

	   1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Приложение 2
к Положению

 

 

 

 

ЖУРНАЛ

передаче Гербовой печати № 2 сотрудникам 
администрации Калманского района
 

	№ п/п
	Дата и время передаче печати
	ФИО должность ответственного лица, которому передается печать
	Подпись ответственного лица, которому передается печать
	Дата и время возвращения  печати
	ФИО должность ответственного лица принявшего печать
	Подпись ответственного  лица принявшего печать

	   1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

