Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	14 февраля 2018 г.
	г. Светлоград
	№ 91-р


О порядке изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в аппарате администрации Петровского городского округа Ставропольского края
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Петровского городского округа Ставропольского края, Положением об администрации Петровского городского округа Ставропольского края, утверждённым решением Совета депутатов Петровского городского округа Ставропольского края от 08.12.2017 № 57, Регламентом администрации Петровского городского округа, утвержденным распоряжением администрации Петровского городского округа Ставропольского края от 17 января 2018 г. № 12-р, и в целях упорядочения изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в аппарате администрации Петровского городского округа Ставропольского края

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в аппарате администрации Петровского городского округа Ставропольского края.

2. Утвердить Примерный перечень документов, на которые ставится оттиск печати администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее – печать администрации) согласно приложению 1.

3. Утвердить перечень должностных лиц администрации Петровского городского округа Ставропольского края, подписи которых заверяются печатью администрации, согласно приложению 2.


4. Утвердить перечень документов, подлежащих заверению печатью «Для документов» в администрации Петровского городского округа Ставропольского края согласно приложению 3.


5. Утвердить форму журнала учета и выдачи печатей и штампов в аппарате администрации Петровского городского округа Ставропольского края согласно приложению 4.

6. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края Редькина В.В.

7. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
Глава Петровского 
городскго округа
Ставропольского края




                        А.А.Захарченко

Проект распоряжения вносит управляющий делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края











           В.В.Редькин
Визируют:

Начальник правового отдела
администрации Петровского 

городского округа
Ставропольского края






       О.А.Нехаенко

Проект распоряжения подготовлен отделом по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации Петровского городского округа Ставропольского края











        С.Н.Кулькина
	

	УТВЕРЖДЕНО

	
	распоряжением администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	
	от 14 февраля 2018 г. № 91-р


ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в аппарате администрации Петровского городского округа Ставропольского края

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в аппарате администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее – Положение) разработано в соответствии Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Петровского городского округа Ставропольского края, Положением об администрации Петровского городского округа Ставропольского края, Регламентом администрации Петровского городского округа Ставропольского края и устанавливает порядок изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в аппарате администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее - администрация).

1.2. Заявка на изготовление печатей и штампов формируется отделом по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации на основании заявок руководителей отделов администрации в соответствии с прилагаемым эскизом.
1.3. Ответственность и контроль за соблюдением порядка хранения и использования печатей и штампов в отделах администрации возлагается на их руководителей.

1.4. Требования настоящего Положения не распространяются на вопросы организации ведения секретного делопроизводства. 

2. Печати и штампы администрации 

2.1. Печать администрации ставится на документы, перечень которых определяется распоряжением администрации.
2.2. Печатью администрации заверяются подписи должностных лиц, перечень которых определяется распоряжением администрации.
2.3. Печати администрации хранятся у управляющего делами администрации, начальника отдела по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации (далее – начальник отдела) и специалиста отдела по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации (далее – специалист отдела), на которого возложена ответственность за учет, хранение и использование по назначению печати администрации.
В случае отсутствия по причине болезни, командировки или отпуска специалиста отдела, ответственность за учет, хранение и использование по назначению печати администрации возлагается на начальника отдела.
2.4. Должностные лица, превысившие свои полномочия при подписании документов, неправильно использовавшие печать администрации, несут персональную ответственность в установленном законом порядке.

2.5. В администрации используются иные печати и штампы:
2.5.1. Печать «Для документов» ставится на документах или их копиях, не требующих особого удостоверения. 
Перечень документов, на которые ставится оттиск печати «Для документов», определяется распоряжением администрации.
Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.
2.5.2. Угловой штамп ставится на документах, оформленных без использования бланков и содержит полное наименование администрации, почтовый адрес, номера телефонов, факса, обозначение места для проставления даты и индекса исходящего документа, номера и даты корреспондента.
2.5.3. Штамп с факсимильным воспроизведением подписи главы городского округа может использоваться на поздравительных открытках, дипломах, благодарностях, почетных грамотах и других документах аналогичного характера.

Штамп с факсимильным воспроизведением подписи главы городского округа хранится у управляющего делами администрации. Необходимость изготовления штампа с факсимильным воспроизведением подписи главы городского округа определяется главой городского округа.

2.5.4. Иные штампы и печати администрации используются в отделах администрации для регистрации входящей и исходящей корреспонденции, отметки документов, поставленных на контроль и иных случаях в соответствии с положениями о соответствующих отделах и функциями отделов.
Штампы и печати содержат надписи согласно установленным образцам.
3. Порядок оформления заказа на изготовление печатей и штампов администрации и их учета

3.1. Заказ на изготовление печатей и штампов администрации оформляется за подписью управляющего делами. 

3.2. Эскизы печатей и штампов предварительно должны быть согласованы с управляющим делами администрации.
3.3. После изготовления печати и штампы передаются в отделы администрации. Контрольные оттиски изготовленных печатей и штампов в день их получения должны быть зарегистрированы в соответствующем журнале, хранящемся у управляющего делами администрации.

Форма журнала с контрольными оттисками печатей и штампов администрации утверждается распоряжением администрации.
3.4. Каждый лист журнала нумеруется, журнал прошнуровывается, скрепляется печатью и подписью управляющего делами администрации и хранится в сейфе у управляющего делами.
4. Хранение печатей и штампов

4.1. Хранение печатей и штампов осуществляется в несгораемых металлических шкафах или сейфах, доступ к которым имеет лицо, получившее печати и штампы в установленном настоящим Положением порядке. 

4.2. При хранении печатей и штампов принимаются меры, обеспечивающие их сохранность и исключающие возможность их хищения или использования посторонними лицами. 

4.3. Запрещается хранить печати и штампы в столах, ящиках, передавать их на хранение лицам, не имеющим на это право, носить в карманах одежды. 

4.4. При утере печати или штампа незамедлительно письменно ставится в известность управляющий делами администрации.
5. Получение, передача, замена и уничтожение печатей и штампов
5.1. Лицо, получающее печать, штамп у управляющего делами, расписывается в специальном журнале.

Лицо, получившее печать или штамп и расписавшееся в журнале учета и выдачи печатей и штампов, несет персональную ответственность за учет, хранение и использование по назначению выданных печатей и штампов.
5.2. Печати и штампы числятся за получившим их лицом до их передачи управляющему делами либо замены в порядке, предусмотренном настоящим Положением. 

5.3. Замена печатей, штампов производится на основании разрешения управляющего делами.
Для замены ранее выданной печати, штампа в случае износа, повреждения, утраты или в связи с реорганизацией пользователь должен представить управляющему делами: 

- письмо с просьбой о замене печати или штампа; 

- объяснительную записку с указанием причины утраты печати, штампа; 

- акт об уничтожении печати или штампа, подписанный руководителем отдела, согласованный с экспертной комиссией администрации.
5.4. В случае ликвидации или прекращения деятельности в результате реорганизации, имеющиеся в наличии печати и штампы, подлежат передаче управляющему делами для последующего уничтожения по акту. 

Способ уничтожения определяется экспертной комиссией администрации. 

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

5.5. В составленном акте об уничтожении печатей и штампов должны быть указаны: 

- дата и наименование отдела; 

- состав комиссии; 

- основание для уничтожения печатей и штампов; 

- наименование и оттиски уничтоженных печатей и штампов; 

- способ уничтожения; 

- подписи членов комиссии. 

Акт подшивается в дело «Акты о выделении к уничтожению документов, печатей и штампов», которое хранится вместе с печатями и штампами и журналом их учета. 

Данный акт является основанием для внесения отметки об уничтожении печати, штампа в журнал учета. 

6. Контроль состояния учета, использования и хранения печатей и штампов

6.1. Для проведения проверок состояния учета, использования и хранения печатей и штампов распоряжением администрации могут создаваться специальные комиссии. 

По результатам проверки составляется справка, представляемая управляющему делами. Один экземпляр справки направляется руководителю отдела администрации для принятия мер по обеспечению надлежащего учета, использования и условий хранения печатей и штампов. 

6.2. При переводе, увольнении работника, ответственного за учет и хранение печатей и штампов, руководитель отдела администрации создает комиссию для проверки соответствия фактического наличия печатей и штампов, переданных на хранение указанному лицу, записям в журнале учета. 

Результаты проверки отражаются в акте приема-передачи печатей и штампов другому лицу, назначенному ответственным за их учет, с приложением оттисков передаваемых печатей и штампов. 

6.3. Необеспечение надлежащего учета и условий хранения печатей и штампов, повлекшее их порчу или утрату, является основанием для проведения служебной проверки и привлечения к ответственности лиц, по вине которых наступили указанные последствия. 
Управляющий делами

администрации Петровского

городского округа
Ставропольского края 






          В.В.Редькин
	
	Приложение 1

	
	к распоряжению администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	
	от 14 февраля 2018 г. № 91-р


ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ*
документов, на которые ставится оттиск печати администрации Петровского городского округа Ставропольского края
1. Акты. 

2. Архивные справки. 

3. Архивные копии документов. 

4. Архивные выписки из документов. 
5. Аттестационные листы.
6. Доверенности. 
7. Договоры. 

8. Задания. 

9. Заключения и отзывы. 

10. Заявления. 
11. Заверительные надписи с указанием количества пронумерованных листов в делах постоянного и временного сроков хранения. 
12. Контракты.
13. Нормы расхода. 

14. Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций. 

15. Представления, ходатайства, отчеты о награждении. 

16. Письма гарантийные. 

17. Поручения. 
18. Правовые акты администрации Петровского городского округа Ставропольского края (оригиналы) при сдаче дел на архивное хранение.
19. Почетные грамоты и благодарственные письма.
20. Протоколы заседания администрации Петровского городского округа Ставропольского края.
21. Реестры.
22. Служебные удостоверения.
23. Сметы расходов. 

24. Соглашения. 

25. Справки. 

26. Спецификации.
27. Трудовые книжки и вкладыши к ним сотрудников администрации. 

28. Титульные списки. 

29. Уставы и учредительные договоры муниципальных предприятий и учреждений. 

30. Штатные расписания. 
31. Формы отчетности, предоставляемые в государственные органы.
32. Иные документы.
<*> Примерный перечень не является исчерпывающим и может изменяться в соответствии с изменением федерального, краевого законодательства, муниципальных правовых актов.
Управляющий делами

администрации Петровского

муниципального района
Ставропольского края 






          В.В.Редькин
	
	Приложение 2

	
	к распоряжению администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	
	от 14 февраля 2018 г. № 91-р


ПЕРЕЧЕНЬ
должностных лиц администрации Петровского городского округа Ставропольского края, подписи которых заверяются печатью администрации
1. Глава Петровского городского округа Ставропольского края.
2. Первый заместитель главы администрации Петровского городского округа Ставропольского края.
3. Первый заместитель главы администрации – начальник финансового управления администрации Петровского городского округа Ставропольского края.

4. Заместители главы администрации Петровского муниципального района Ставропольского края;

5. Управляющий делами администрации Петровского муниципального района Ставропольского края;

6. Начальник отдела муниципальных закупок администрации Петровского городского округа Ставропольского края (в отношении платежных и иных документов при совершении операций по лицевому счету администрации).
7. Иные должностные лица администрации, действующие от имени и в интересах администрации Петровского городского округа Ставропольского края на основании нотариально заверенной доверенности.

Управляющий делами

администрации Петровского

городского округа
Ставропольского края 






          В.В.Редькин
	
	Приложение 3

	
	к распоряжению администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	
	от 14 февраля 2018 г. № 91-р


ПЕРЕЧЕНЬ
документов, подлежащих заверению печатью «Для документов» в администрации Петровского городского округа Ставропольского края
1. Копии правовых актов администрации.
2. Справки о налоге на доходы физических лиц.
3. Копии документов для удостоверения их соответствия с подлинником.
4. Командировочные удостоверения (отметки о прибытии и выбытии).
5. Справки.
6. Документы по вопросам прохождения муниципальной службы сотрудников администрации.
7. Документы и их копии для формирования личных дел сотрудников администрация городского округа в соответствии с законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8. Документы и их копии кандидатов на участие в конкурсах на замещение вакантных должностей и для включения в кадровый резерв на муниципальной службе администрации городского округа.
9. Иные документы и их копии, требующие удостоверения их подлинности. 
Управляющий делами

администрации Петровского

городского округа
Ставропольского края 






          В.В.Редькин
	
	Приложение 4

	
	к распоряжению администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	
	от 14 февраля 2018 г. № 91-р


ФОРМА
ЖУРНАЛ

учета и выдачи печатей и штампов в апарате администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	№

п/п
	Оттиск выдан-ной печати

(штампа)
	Кому выдано
	Дата возврата и расписка в приеме
	Отметка о возврате или уничтожении печати или штампа
	Приме-чание

	
	
	Ф.И.О., должность ответствен-ного лица, наименование структурного подразделения
	Дата и расписка в получении и ознакомле-нии с пра-вилами учета, хранения и использования по назначе-
нию
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Управляющий делами

администрации Петровского

городского округа
Ставропольского края 






          В.В.Редькин
