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ПРоЕКТ

администрация  сельского поселения
Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

Постановление
____________ 2017 г.                         №                           __________2017 г.

О порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов и факсимиле в администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
В целях установления единого порядка изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов и факсимиле в администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Положение о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов в Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее - Положение) согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте  администрации сельского поселения Булгаковский  сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя  главы администрации Морозову Е.В.
Глава сельского поселения

Булгаковский  сельсовет





 А.Н. Мельников
Приложение
к постановлению Главы 

сельского поселения Булгаковский сельсовет

муниципального района Уфимский район

Республики Башкортостан 

от ____________ № ___
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей,

штампов и факсимиле в администрации сельского поселения 
Булгаковский сельсовет муниципального района 
Уфимский район Республики Башкортостан

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящее Положение о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов в администрации сельского поселения Булгаковский  сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее - Положение) устанавливает порядок изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, штампов в администрации сельского поселения Булгаковский  сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее- сельского поселения Булгаковский сельсовет).

2. Основные понятия, используемые в Положении:

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

· штамп - вид печати прямоугольной формы, заменяющей рукописную запись в повторяющихся однотипных ситуациях в делопроизводстве;

3. В администрации сельского поселения Булгаковский  сельсовет   используются:

· печать администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан с изображением Герба Республики Башкортостан (далее - гербовая печать Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет);

· печать Совета сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан с изображением  Герба  Республики Башкортостан (далее - гербовая печать Совета  сельского  поселения Булгаковский  сельсовет) ;
· печать Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан с изображением  Герба Российской Федерации  для совершения  нотариальных  действий (далее - гербовая печать Администрации сельского поселения Булгаковский  сельсовет для совершения нотариальных действий)

· печать администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет без изображения герба сельского поселения Булгаковский сельсовет «Для документов»; (далее – печать администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет «Для документов»
· штампы Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет;

II. ПОРЯДОК ИЗГОТОВЛЕНИЯ ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ И ФАКСИМИЛЕ
1. Гербовая печать Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет  изготавливается в двух экземплярах (диаметром 39 мм ), сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан - в двух экземплярах. Решение о необходимости изготовления гербовой печати Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан и факсимиле главы поселения принимается главой сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан на изготовление гербовой печати Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан и факсимиле, их эскизы оформляются заместителем  главы  администрации сельского поселения Булгаковский  сельсовет.
2. Контрольные оттиски изготовленных гербовой печати Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, факсимиле главы администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан , вносятся в журнал оттисков печатей и штампов, который ведется заместителем  главы Администрации сельского поселения Булгаковский  сельсовет (Приложение 1 к Положению).

III. ПОРЯДОК ИСПОЛЬЗОВАНИЯ И ХРАНЕНИЯ ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ И ФАКСИМИЛЕ
1. Гербовой печатью Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 
заверяются подписи:
· главы администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, 
· заместителя  главы администрации.
Гербовая печать Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет диаметром 39 мм проставляется на следующих документах:

· Акты (приема, выполненных работ; списания; экспертизы и т.д.);

· Доверенности (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в суде и т.д.);

· Договоры (о материальной ответственности, поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, аренде помещений, о производстве работ и т.д.);

· Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство, техническое и т.д.);

· Заключения и отзывы;

· Командировочные удостоверения;

· Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций;

· Представления и ходатайства (о награждении орденами и медалями, премиями и т.д.);

· Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.);

· Поручения (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные;
· Положения об организациях;

· Почетные грамоты;

· Реестры (чеков, бюджетных поручений, представляемых в банк);

· Соглашения;

· Справки (лимитные, о выполнении страховых сумм, использовании бюджетных ассигнований на зарплату, о начисленной и причитающейся зарплате и т.д.);
· Выписки их похозяйственных книг;
· Трудовые книжки;

· Штатные расписания.

Гербовая печать Совета сельского поселения Булгаковский сельсовет диаметром 39 мм проставляется на следующих документах:

· Решениях Совета сельского поселения Булгаковский сельсовет;
· Соглашениях, утвержденных Советом сельского поселения Булгаковский сельсовет;

· Письмах Совета

Гербовая  печать Администрации сельского поселения Булгаковский  сельсовет с изображением  
Печать Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет «Для документов»  без изображения герба  проставляется на следующих документах:

· Справки о составе семьи;

· Справки с места жительства;

· Справки  на реализацию  сельхозпродукции;
· Выписки из домовых книг;
· Копии документов.

2. Удостоверение документов, влекущих за собой финансово-имущественные обязательства Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет, печатью без изображения Герба сельского поселения Булгаковский  сельсовет  не допускается.

3. Гербовая печать Администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет и гербовая  печать Совета сельского поселения Булгаковский сельсовет хранятся у главы сельского поселения Булгаковский  сельсовет, а в период его отсутствия (отпуск, болезнь, командировка и т.п.) у заместителя главы  администрации.

4. 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.
IV. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ АНАЛОГОВ СОБСТВЕННОРУЧНОЙ ПОДПИСИ (ФАКСИМИЛЕ)

1. Документы администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет могут быть согласованы либо подписаны с использованием аналогов собственноручной подписи (электронная цифровая подпись, факсимильное воспроизведение подписи).

На документах администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет, исполненных на бумажных носителях, может быть использовано факсимильное воспроизведение подписи главы поселения, заместителей главы администрации.

На документах администрации сельского поселения Захаровское, имеющих вид электронного сообщения, могут быть использованы электронные цифровые подписи главы сельского поселения Булгаковский сельсовет, заместителей главы администрации.

2. В случае необходимости глава сельского поселения Захаровское вправе использовать факсимильное воспроизведение своей подписи (далее – факсимиле) при оформлении служебных документов.

3. Штампы с факсимиле главы сельского поселения Булгаковский сельсовет, разрешается использовать по прямому указанию главы поселения.

4. Использование факсимиле главы сельского поселения Булгаковский сельсовет не допускается на документах, влекущих за собой финансово-имущественные обязательства администрации, на правовых актах администрации, а также на трудовых договорах, доверенности.
5. Факсимиле главы сельского поселения Булгаковский сельсовет может быть использовано на копиях, подписанных в установленном порядке документов и материалов, а также на документах и материалах, подписанных или согласованных с использованием ЭЦП при переносе на бумажный носитель.

6. В случае временной передачи штампа с факсимиле по решению должностного лица работнику отдела администрации на указанный период времени обеспечение правильности хранения и использования штампов с факсимиле возлагается соответственно на работника администрации.

7. Об утере штампов факсимиле незамедлительно ставится в известность управляющий делами администрации. После проведения служебной проверки составляется соответствующий акт, в журнале учета печатей и штампов делается отметка об утрате штампа.
8. Пришедшие в негодность, утратившие значение штампы с факсимиле уничтожаются управляющим делами администрации сельского поселения Захаровское по акту. В журнале учета печатей и штампов проставляются соответствующие отметки.

9. Перечень документов, на которых используется факсимиле:
· Почетные грамоты;
· Благодарственные и поздравительные письма

· Приглашения и извещения;

· Удостоверения к наградам;

· Информационные письма, подготовленные в больших объемах.
V. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ И ФАКСИМИЛЕ
Уничтожение печатей, штампов и факсимиле предполагает полное разрушение их клише и формы, не допускающее возможности восстановления и дальнейшего использования.

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 сельского поселения Захаровское. Уничтожение факсимиле производится в случае его износа или повреждения, а также в связи со сменой главы сельского поселения Захаровское.

Об уничтожении печатей, штампов и факсимиле составляется акт, который должен содержать:
· время и место уничтожения;

· состав комиссии;

· основание уничтожения;

· наименование и оттиски уничтоженных печатей, штампов и факсимиле;

· способ уничтожения;

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

· подписи членов комиссии.

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

Заместитель главы администрации                                          Е.В.Морозова





Приложение 1

к Положению 

ЖУРНАЛ 

учета печатей и штампов, используемых в

администрации сельского поселения Булгаковский сельсовет
	№ 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
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Журнал учета печатей и штампов организации - применяется для  учета поступления, выдачи, возврата и уничтожения печатей и штампов организации с проставлением их оттисков.

Утвержденной законом формы Журнала учета печатей и штампов нет, организация вправе разработать ее самостоятельно в произвольной форме и определить какие графы включить в журнал.

Журнал учета печатей и штампов ведется по правилам ведения документов строгой отчетности и хранится в несгораемом шкафу (сейфе). Листы журнала нумеруются, журнал прошнуровывается, скрепляется печатью и подписью руководителя организации. Журнал находится у работника, ответственного за учет и сохранность печатей и штампов, назначенного приказом руководителя организации.

Срок хранения Журнала учета печатей и штампов установлен ст. 775 Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (утвержден Министерством культуры Российской Федерации 25.08.2010г.), - постоянно. 

Важно знать! Изготовление, учет, замену, хранение, передачу и уничтожение печатей и штампов обеспечивает лицо, назначенное приказом (распоряжением) руководителя организации. В случае его увольнения приказ переиздается. 

Ответственность за использование и хранение печатей и штампов, после выдачи их структурным подразделениям, возлагается приказом (распоряжением) руководителя на работников, получивших такие печати и штампы.  Выдача печатей и штампов осуществляется под расписку в журнале работникам, персонально ответственным за их использование Замена и приобретение печатей (штампов) производятся на основании приказа (распоряжения) руководителя по представлению руководителей структурных подразделений организации. 

Для изготовления печатей и штампов оформляется заказ в фирму, изготавливающую печати и штампы. Эту информацию также заносят в журнал. 

Печати и штампы числятся за получившим их лицом до их передачи (сдачи) либо замены (уничтожения). Печати (штампы), подлежащие замене, уничтожаются. 
Уничтожение печатей и штампов

Уничтожение печатей и штампов производится комиссией, которая создается приказом руководителя организации. 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, полимеров разрезаются на мелкие части или сжигаются, из металла – опиливаются двумя перекрестными линиями. 
Об уничтожении печатей и штампов составляется Акт об уничтожении печати, который утверждается руководителем. Отметка об уничтожении печатей (штампов) делается в графе 8, с проставлением номера и даты акта.
В акте должны быть указаны: 
· время и место уничтожения; 

· состав комиссии; 

· основание уничтожения печатей и штампов; 
· наименование и оттиски уничтоженных печатей и штампов; 
· способ уничтожения; 

· заключение комиссии о приведении печати (штампа) в состояние, исключающее возможность ее восстановления и дальнейшего использования; 
· подписи членов комиссии. 

Акты хранятся вместе с журналом учета.   
Вид основного раздела журнала:

