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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 18 мая 2017 года
	№ 623



О порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район»
В целях установления единого порядка изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с решением Собрания депутатов № 28 от 18.02.10г. «О гербе Онежского муниципального района»,
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Положение) согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления по местному самоуправлению и внутренней политике Серову Н.Е.
Исполняющий обязанности 

главы администрации          
                                                             И.И. Гришин
Приложение 
к постановлению администрации 

муниципального образования 

«Онежский муниципальный район»

 от 18 мая 2017 года № 623
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей
 и штампов в администрации муниципального образования 
«Онежский муниципальный район»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящее Положение о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район»  (далее - Положение) устанавливает порядок изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».
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 муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) используются:
печать Администрации с изображением герба Онежского муниципального района;
печать Администрации без изображения герба Онежского муниципального района;
штампы Администрации.
II. ПОРЯДОК ИЗГОТОВЛЕНИЯ ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ И ФАКСИМИЛЕ
1. Гербовая печать Администрации изготавливается в двух экземплярах, решение о необходимости изготовления Гербовой печати Администрации принимается главой Администрации. Заявка на изготовление Гербовой печати Администрации, их эскизы оформляются ведущим специалистом отдела организационной, кадровой работы и делопроизводства.
2. Контрольные оттиски изготовленных Гербовой печати Администрации, вносятся в журнал оттисков печатей и штампов, который ведется ведущим специалистом отдела организационной, кадровой работы и делопроизводства. (Приложение 1 к Положению).
главы администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район, 
заместителей главы администрации.
1. Гербовая печать Администрации 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.);
Постановления Главы Администрации;
Постановления Администрации;
распоряжения Главы Администрации;
Распоряжения Администрации;
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.);
Договора, контракты;
Заключения и отзывы;
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 (сводные, в банк, на получение инвалюты со счетов, перевод валюты, на импорт и т.д.);
Почетные грамоты, благодарности;
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.);
Трудовые книжки;
Штатные расписания;
Удостоверения.
2. Удостоверение документов, влекущих за собой финансово-имущественные обязательства Администрации, печатью без изображения Герба Онежского муниципального района не допускается.
3. Гербовая печать Администрации хранится у ведущего специалиста отдела организационной, кадровой работы и делопроизводства в металлическом шкафу или в сейфе, в условиях, исключающих доступ к ним лиц, не имеющих отношения к использованию печатей.
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.
5. На простых круглых мастичных печатях без изображения герба Онежского муниципального района или штампах приводится дополнительная надпись, например «Для справок», «Для пакетов» и др. Простой печатью заверяют копии документов и выписки из документов, предназначенные для представления в другие организации. 
Печать ставится на свободном от текста месте, не захватывая личной подписи должностного лица. Печать может захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ. В документах, подготовленных на основе унифицированных форм, печать ставится в месте, обозначенном отметкой «МП» или иным образом. Наложение печати на другие реквизиты затрудняет проверку подлинности документа.
6. Об утере печати или штампа, используемых в Администрации, незамедлительно ставится в известность начальник управления по местному самоуправлению и внутренней политике.
IV. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ
Уничтожение печатей и штампов 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. 
Об уничтожении печатей и штампов 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 и штампа вносится соответствующая отметка в журнале учета печатей и штампов.
Приложение № 1
 к постановлению администрации
 муниципального образования
 «Онежский муниципальный район»
 от 18 мая 2017 года № 623
ЖУРНАЛ 
учета печатей и штампов, используемых 
в администрации муниципального образования 
«Онежский муниципальный район»
	№ п/п
	Наименование печатей и штампов
	Количество печатей и штампов
	Образцы оттисков печатей и штампов
	Ф.И.О. должность ответственного лица
	Сведения об уничтожении печатей, штампов

	   1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
































































































































0217051806230
0217051806230

