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Константиновск

Об утверждении Положения о порядке изготовления, 
учета, выдачи, хранения, использования,
уничтожения печатей и штампов в Администрации Константиновского района
             В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.1995 №1268, в целях определения порядка изготовления, учета, выдачи, хранения, использования, уничтожения печатей и штампов в Администрации Константиновского района
          1. Утвердить Положение о порядке изготовления, учета, выдачи, хранения, использования, уничтожения печатей и штампов в Администрации Константиновского района (приложение).
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на Первого заместителя Главы Администрации Константиновского района Антоненко А.Г.

Глава Константиновского района                                                   Б.Е. Хлопяников

Приложение 
к распоряжению Администрации              Константиновского района
                                                           от 17.10. 2010 № 172
Положение
о порядке изготовления, учета, выдачи, хранения, использования, уничтожения печатей и штампов 
в Администрации Константиновского района
I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок изготовления, учета, выдачи, хранения, использования, уничтожения печатей и штампов в Администрации Константиновского района (далее - Администрация).
1.2. В Положении применяются следующие основные понятия:
«печать (штамп)» - устройство, содержащее клише печати (штампа) для нанесения оттисков на бумагу или другие материалы;

«оттиск печати (штампа)» - изображение клише печати (штампа) на бумаге или других материалах;

«клише печати (штампа) - элемент печати (штампа), содержащий зеркальное отображение оттиска печати (штампа);

«мастичная печать (штамп) - печать (штамп), изготовленная из каучука либо иного подобного материала, обеспечивающего качественное нанесение на бумаге оттиска элементов печати (штампа) штемпельной краской;

«металлическая печать» - печать, изготовленная из металла, обеспечивающего качественное нанесение на сургуче, пластилине или ином пластичном материале оттиска элементов печати;

«мастичная (металлическая) номерная печать» - печать, содержащая в центре клише зеркальное отображение порядкового номера печати;

«печать с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации» -печать, содержащая в центре клише печати зеркальное отображение Государственного герба Российской Федерации;

«бланк с воспроизведением Государственного герба РФ» - бланк, имеющий изображение Государственного герба РФ;

«мастичный бланковый штамп - мастичный штамп, содержащий реквизиты Отделения;

«штемпельная краска» - специальное красящее вещество, предназначенное для «несения оттисков печати (штампа) на бумаге.

1.3. Использование печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации в Администрации Константиновского района осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации при осуществлении отдельных переданных государственных полномочий. 
1.4. Администрация независимо от наличия у неё печатей с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации может иметь необходимое количество иных печатей, которые предназначены:
· для опечатывания пакетов с корреспонденцией (круглые мастичные и металлические печати);

· для засвидетельствования справок и других документов, не требующих особого удостоверения подлинности и носящих, как правило, справочный характер (круглые мастичные печати);

· для опечатывания хранилищ, служебных помещений, рабочих папок, спецпортфелей, спецчемоданов, находящихся в индивидуальном или коллективном использовании (металлические печати индивидуального пользования).
1.5.
Мастичный бланковый штамп администрации используется в случае отсутствия бланка администрации, изготовленного копировальным способом;

1.6.
Администрация может иметь в пользовании один экземпляр мастичного бланкового штампа.

Количество других мастичных печатей и штампов определяется с учетом действительной необходимости.

1.7.
Специальные требования к упаковке, маркировке и транспортированию печатей и штампов Администрации не предъявляются.

2. Порядок изготовления печатей и штампов Администрации.
2.1.
Решение на изготовление необходимых печатей и штампов, бланков Администрации принимает Глава Константиновского района на основании заявки, подписанной начальником отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и  взаимодействию с муниципальными  образованиями поселений.

2.2.
Заявки на изготовление печатей и штампов Администрации
учитываются специалистом отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и  взаимодействию с муниципальными  образованиями поселений в журнале учета заявок на изготовление печатей и штампов Администрации (Приложение №1).

2.3. Печати, штампы должны быть изготовлены таким образом, чтобы при их проверке и использовании на документе оставался четкий оттиск всех элементов изображения. Насыщенность и цветовой тон всех участков оттиска должны быть равномерными. Не допускаются визуально различимые выдавливание штемпельной краски за края печатных элементов, недопечатки и непропечатки, искажения элементов изображения на оттиске, а также смазывание и стирание.
2.4. Размеры шрифтов, используемых при изготовлении печатей, штампов, не должны значительно отличаться друг от друга.
2.5.
В оттиске должны проявляться все обязательные и дополнительные элементы изображения и защиты.

2.6.
Гербовая мастичная печать должна соответствовать требованиям
установленным ГОСТом России.

2.7. Печати и бланки с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации изготавливаются полиграфическим и штемпельно-граверным предприятием, имеющим сертификат о наличии технических и технологических возможностей для изготовления указанного вида продукции.
2.8. Печать с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации может изготавливаться в одном или нескольких экземплярах. При этом на клише экземпляра № 1 печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации номер экземпляра не проставляется, на других экземплярах печати последующий номер обозначается арабскими цифрами.
Допускается на клише экземпляров печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, за исключением экземпляра № 1, изображать дополнительный текст (например: «Для хозяйственных и денежных документов»).

При необходимости могут изготавливаться дубликаты экземпляров печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. В этом случае на клише дубликата печати кроме номера экземпляра дополнительно воспроизводится буква «Д» и через дефис - порядковый номер дубликата, начиная с римской цифры I для первого дубликата печати (например: второй дубликат экземпляра № 2 печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации имеет номер «2Д-П).

2.9.
Печати изготавливаются, как правило, круглой формы. По окружности указывается полное название Администрации.

2.10.
Дополнительное изготовление печатей с идентификационным учетным номером производится по возрастании идентификационных номеров.

3. Порядок учета, выдачи печатей и штампов Администрации
3.1. Изготовленные:
· печати и штампы учитываются с проставлением их оттиска в журнале учета печатей и штампов (Приложение № 2);

Листы журналов: учета печатей и штампов Администрации и журнала учета заявок на изготовление печатей и штампов Администрации нумеруются, прошиваются и опечатываются. На последнем листе журнала делается отметка о количестве прошитых и пронумерованных в нем листов, которая заверяется подписью начальника отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и  взаимодействию с муниципальными образованиями поселений. Журналы учитываются в номенклатуре несекретного делопроизводства.

3.2. Глава Константиновского района своим распоряжением назначает сотрудников, ответственных за получение, хранение печатей и штампов соответствующих отделов, а также определяет порядок их хранения и использования, исключающий утрату и нарушения в использовании.
3.3. Выдача печатей и штампов Администрации сотруднику отдела, назначенному ответственным, производится начальником отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и  взаимодействию с муниципальными  образованиями поселений под подпись в журналах: учета печатей и штампов Администрации.
3.4.
Печати и штампы Администрации должны храниться в надежно запираемых шкафах (ящиках). 

Запрещается: передавать печати и штампы Администрации на хранение от одного ответственного лица другому (за исключением случаев временной передачи штампов и печатей Администрации) минуя начальника отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями поселений, выносить за пределы здания.
3.5. Временная передача печатей и штампов Администрации от одного ответственного лица другому внутри отдела Администрации (в связи с убытием в командировку, уходом в отпуск) осуществляется по акту (Приложение № 3). Данный акт утверждается Главой Константиновского района.
3.6. При увольнении ответственного лица или переводе на иную должность числящиеся за ним печати и штампы Администрации передаются другому сотруднику отдела, назначенному распоряжением Администрации ответственным за использование и хранение печатей и штампов Администрации по акту (Приложение № 3), с участием начальника отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями поселений.
3.7.
В случае утраты печати (штампа), Администрации сотрудник немедленно сообщает об этом начальнику отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и  взаимодействию с муниципальными образованиями поселений.

По факту утраты печати (штампа) Администрации или нарушений в их использовании начальник отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями поселений выясняет обстоятельства дела по утрате или нарушению в использовании печатей и штампов Администрации, о результатах которого информирует Главу Константиновского района.

Начальником отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и  взаимодействию с муниципальными образованиями поселений составляется заключение по результатам соответствующего выяснения обстоятельств дела утраты печатей и штампов Администрации или нарушений в их использовании.
3.8.
Проверка наличия всех печатей и штампов проводится не реже одного раза в год комиссией Администрации, в составе не менее 3 человек из числа сотрудников Администрации, назначаемой распоряжением Администрации. В состав комиссии обязательно включается специалист отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными  образованиями поселений, ответственный за выдачу, учет, списание и уничтожение печатей и штампов.

Результаты проверки отражаются в акте с перечислением всех печатей и штампов, с указанием их количества согласно журналу учета печатей и штампов, а также выявленных фактов утраты, хищения или порчи печатей, нарушения порядка их хранения. Акт подписывается членами комиссии и утверждается Главой района.
4. Порядок уничтожения печатей и штампов Администрации
4.1. Пришедшие в негодность в ходе эксплуатации или неиспользуемые, утратившие практическое значение печати и штампы подлежат сдаче в отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными  образованиями  поселений для уничтожения и списания с учета.
4.2. Отбор и уничтожение печатей и штампов производится комиссией, назначаемой распоряжением Администрации. В состав комиссии включается не менее трех человек, один из которых должен быть сотрудник, ответственный за учет печатей и штампов Администрации.
4.3. На все отобранные к уничтожению печати и штампы составляется акт (Приложение № 4). Акт, с проставлением оттисков уничтожаемых печатей и штампов, составляет сотрудник, ответственный за учет печатей и штампов в Администрации. В акте на уничтожение печатей и штампов исправления не допускаются.
4.4.Комиссия проверяет наличие всех печатей и штампов, включенных в акт. При проверке особое внимание членов комиссии должно быть обращено на то, чтобы в числе уничтожаемых печатей (штампов) не могли оказаться какие-либо другие печати (штампы), не включенные в акт, или чтобы не были допущены расхождения между записями в акте, самими печатями (штампами) и записями в книге учета печатей и штампов. По окончании сверки все члены комиссии подписывают акт, председатель комиссии заверяет своей подписью листы акта. Акт утверждается Главой района.

4.5. Печати и штампы, отобранные для уничтожения и включенные в акт, после проверки их комиссией складываются в папку (чемодан) и опечатываются председателем комиссии. Папка (чемодан) хранится до уничтожения в сейфе отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и  взаимодействию с муниципальными  образованиями.
4.6. Уничтожение печатей и штампов производится после утверждения акта в присутствии всех членов комиссии, которые несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте печатей и штампов.
4.7. К месту уничтожения печати (штампы) доставляются в опечатанном виде. Уничтожение  металлических печатей  производится  путем  полного  спиливания текста или расплавления клише печатей, а мастичных печатей, штампов - путем сожжения или измельчения клише печатей, штампов с последующим сожжением.
4.8.
Сотрудник Администрации, ответственный за учет печатей и штампов, на основании акта делает отметки об уничтожении в журнале учета печатей и штампов.
4.9.
Акты об уничтожении печатей (штампов) хранятся в течение 10 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.
6. Ответственность за утрату печатей и штампов Администрации
или нарушение в их использовании
За нарушение правил хранения печатей (штампов) Администрации или их использование, а также утрату виновное лицо привлекается к дисциплинарной ответственности.
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Приложение № 2
к Положению о порядке изготовления, 
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	1

	Отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и  взаимодействию с муниципальными  образованиями

	1.1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Приёмная Главы Константиновского района

	2.1
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание. В случае утраты или хищения печати, штампа, в графе 8 указывается номер и дата заключения по результатам соответствующего выяснения обстоятельств дела.

Приложение № 3
к Положению о порядке изготовления, 

учета, выдачи, хранения, использования,

уничтожения печатей и штампов 

в Администрации Константиновского района


УТВЕРЖДАЮ
Начальник отдела по общим, 
организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями 
поселений__________________

(подпись, фамилия и инициалы)

«_____»______________200   г.
А К Т
Мы, нижеподписавшиеся
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы сдающего и принимающего)
составили настоящий акт в том, что
первый сдал, в связи _______________________________________________, а второй принял следующие
                                       (указать причину)
печати и штампы:
1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

Всего ______________________________ печатей и штампов.
                              (количество прописью)
Сдал: ______________________________________________________

              (подпись)                                                 (фамилии и инициалы)

Принял:___________________________________________________                                                                      (подпись)                                                 (фамилии и инициалы)

Приложение № 4
к Положению о порядке изготовления, 

учета, выдачи, хранения, использования,

уничтожения печатей и штампов в 
Администрации Константиновского района


УТВЕРЖДАЮ

Глава Константиновского района
_____________________________
«    »
  20___   г.
А К Т
о выделении к уничтожению печатей и штампов

Комиссия, назначенная   распоряжением Администрации Константиновского района  от _________________
№ _____________, в
составе:______________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________


(должности, фамилии и инициалы председателя и членов комиссии)

произвела отбор к    уничтожению    утративших   практическое   значение (указать причину) (или - пришедших в негодность) следующих печатей и штампов:

	N п/п
	Регистрационный номер
печати (штампа)
	Наименование печати 
(штампа)
	Оттиск

печати

(штампа)
	Количест​во печатей (штампов)
	Основание

для

уничтожения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	



Всего подлежит уничтожению _________________________________________________ (количество прописью)

наименований. Записи с учетными данными сверены:
Председатель комиссии ______________________________________________
(подпись)     (фамилия и инициалы)
Члены комиссии
_____________
(подпись)     (фамилия и инициалы)
После  утверждения   акта,   перечисленные   печати и штампы перед
уничтожением сверили с записями в акте и полностью уничтожили путем

(способ уничтожения)"__"
200_ г.
Председатель комиссии ___________   _______________________
(подпись)     (фамилия и инициалы)
Члены комиссии _________________   _______________________
(подпись)     (фамилия и инициалы)

________________   _________________________

(подпись)     (фамилия и инициалы)

________________   _________________________

(подпись)     (фамилия и инициалы)

Отметки в книге учета об уничтожении печатей и штампов

произвел
«
»
20__ г.
                          (подпись)     (фамилия и инициалы)
