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Совет депутатов

муниципального образования

«Вистинское сельское поселение»

муниципального образования

 «Кингисеппский муниципальный район»

Ленинградской области

(третий созыв)

РЕШЕНИЕ

от 05 сентября 2017 года №25
Об утверждении Правил учета, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов  Совета депутатов МО "Вистинское сельское поселение"
     В соответствии со статьей 33 Регламента Совета депутатов МО «Вистинское сельское поселение» от 25 февраля 2015 года и в целях установления единого порядка учета, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в Совете депутатов МО "Вистинское сельское поселение", Совет депутатов МО «Вистинское сельское поселение» МО «Кингисеппского муниципального района» Ленинградской области

 РЕШИЛ:

 1. Утвердить Правила учета, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов Совета депутатов МО "Вистинское сельское поселение" согласно приложению к настоящему решению.

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) и подлежит размещению на официальном сайте МО «Вистинское сельское поселение», а так же на сайте www.lenoblinform.ru
3. Контроль за исполнением настоящего решения оставляю за собой.
Глава МО «Вистинское сельское поселение»


Ю.И. Агафонова
Утвержден решением Совета депутатов

МО «Вистинское сельское поселение»

МО «Кингисеппский муниципальный район» 

Ленинградской области 05.09.2017 № 25
Правила                                                                                                                                                     учета, использования, хранения и уничтожения                                                                        печатей и штампов Совета депутатов                                                                                                          МО "Вистинское сельское поселение"
1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила учета, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов Совета депутатов МО "Вистинское сельское поселение" (далее – Правила) разработаны в соответствии с действующим законодательством, нормативными и правовыми актами.

1.2. Правила устанавливают общие требования по учету, использованию, хранению и уничтожению печатей и штампов Совета депутатов МО "Вистинское сельское поселение" используемых в делопроизводстве Совета депутатов МО "Вистинское сельское поселение" (далее – Совет депутатов).

1.3. Требования, предусмотренные данными Правилами, являются обязательными.

1.4. Основные термины и определения, применяемые в настоящих Правилах:

​Печать — автоматическое устройство, содержащее клише печати для нанесения оттисков на бумагу;

​Оттиск — изображение клише печати на бумаге. Оттиск должен быть синего или фиолетового цвета.

​ Клише — элемент печати, содержащий зеркальное отображение оттиска печати;

​ Уничтожение печатей и штампов — полное разрушение их печатающей поверхности и формы, не допускающее возможности их восстановления и использования;
 Штамп - это вид печати прямоугольной формы.

2. Порядок изготовления печати и штампа
2.1. Правом выдачи разрешения на изготовление печати или штампа Совета депутатов обладает глава МО "Вистинское сельское поселение".

2.2. Для получения разрешения на изготовление печати и/или штампа работник аппарата Совета депутатов представляет на подпись главе МО "Вистинское сельское поселение", служебную записку с просьбой изготовить печать и/или штамп с приложением эскизов.

2.3. Завизированная служебная записка о необходимости изготовления печати и/или штампа направляется работнику аппарата Совета депутатов, ответственному за учет, хранение и выдачу печатей и штампов, для исполнения.

2.4. Расходы, связанные с изготовлением печати или штампа Совета депутатов, производятся за счет средств бюджета МО "Вистинское сельское поселение", предусмотренных на обеспечение деятельности Совета депутатов.

2.5. Печать или штамп должны быть изготовлены таким образом, чтобы при 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 краски за края печатных элементов, недопечатки и непропечатки, искажения деталей изображения на оттиске, а также смазывание и стирание. В оттиске должны проявляться все обязательные и дополнительные элементы изображения.

2.6. Печати и штампы изготавливаются в строго ограниченном количестве.

2.7. Изготовление печати и штампа должно осуществляться полиграфическими и штемпельно-граверными предприятиями, имеющими сертификаты о наличии технических и технологических возможностей для изготовления данного вида продукции на должном качественном уровне.

Шрифт текста печати или штампа может быть любого размера и вида, обеспечивающих читаемость всех элементов текста и его размещение в пределах границ печати и штампа.

2.8. Организация изготовления печатей и штампов осуществляется работником аппарата Совета депутатов, ответственным за учет, хранение и выдачу печатей и штампов.

2.9. Изготовленные печати и штампы выдаются работнику Совета депутатов при предъявлении доверенности и документа, удостоверяющего личность.

3. Порядок учета, выдачи (сдачи) и обеспечения их сохранности печатей и штампов
3.1. Ответственность за учет, хранение и выдачу печатей и штампов возлагается на работника аппарата Совета депутатов распоряжением главы МО "Вистинское сельское поселение".

3.2. Все изготовленные печати и штампы в обязательном порядке должны регистрироваться в журнале учета согласно приложению № 1 к настоящим Правилам.

3.3. Журнал учета должен быть прошнурован, пронумерован и скреплен печатью и подписью.

3.4. Временная выдача печатей и штампов работникам аппарата Совета депутатов производится по акту согласно приложению № 2 к настоящим Правилам под роспись с отметкой в журнале учета.

3.5. Работники аппарата Совета депутатов получившие по акту печати и штампы несут персональную ответственность за хранение и использование печатей и штампов.

3.6. Передача печатей и штампов посторонним лицам, вынос за пределы отведенного для хранения помещения запрещается.

3.7. Печати и штампы должны храниться в металлических шкафах или сейфе.

3.8. В случае утраты печати и/или штампа работник безотлагательно сообщает докладной запиской об этом главе МО "Вистинское сельское поселение", с указанием причин утраты.

3.9. По факту утраты печати и/или штампа или нарушений в их использовании проводится служебное расследование. Материалы расследования вместе с выводами и предложениями докладываются главе МО "Вистинское сельское поселение", для принятия решения.

3.10. Проверка наличия всех печатей и штампов проводится не реже одного раза в год, главой МО "Вистинское сельское поселение".

3.11. Пришедшие в негодность в ходе эксплуатации или выведенные из действия и утратившие практическое значение печать и штамп подлежат сдаче для уничтожения путем измельчения  и последующего его сжигания, и списания с учета.

3.12. Уничтожение печатей и штампов производит должностное лицо аппарата Совета депутатов в присутствии членов комиссии, утвержденной решением Совета депутатов МО "Вистинское сельское поселение" по акту согласно приложению № 3 к настоящим Правилам с отметкой в журнале учета.

3.13. Изъятие печати и штампа возможно лишь в случаях и порядке, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

4. Использование печатей и штампов

4.1. Печать Совета депутатов используется в делопроизводстве Совета депутатов в  соответствии с настоящим Положением, иными муниципальными правовыми актами, федеральным и областным законодательством.

4.2. Печатью Совета депутатов заверяются документы, образуемые в деятельности Совета депутатов: муниципальные правовые акты Совета депутатов (решения, принимаемые на заседаниях Совета депутатов); копии и выписки из Устава муниципального образования "Вистинское сельское поселение" муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район»  Ленинградской области, правовых актов Совета депутатов и других документов в случаях, требующих их надлежащего заверения; доверенности на представление интересов Совета депутатов; заключения Совета депутатов; удостоверения депутатов Совета депутатов, помощников депутатов Совета депутатов и иные удостоверения, выдаваемые в соответствии с принятием соответствующих правовых актов Совета депутатов; Почетные грамоты, Благодарственные письма Совета депутатов.

4.3. Печатью Совета депутатов заверяются документы, подписанные председателем Совета депутатов.

4.4. Оттиск печати Совета депутатов проставляется таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписывающего документ, и часть его личной подписи. При этом наименование должности и фамилия лица, подписавшего документ, должны быть доступными для прочтения.

4.5. Использование штампов осуществляется в текущем делопроизводстве Совета депутатов в соответствии с настоящим Положением.

6. Ответственность за утрату печатей и штампов или нарушений их использования
6.1. Неправомерное использование печатей и штампов, не предусмотренное настоящими Правилами, при осуществлении юридически значимых действий влечет недействительность документа с оттиском такой печати и ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.

6.2. За нарушение правил учета, хранения и использования печати и штампа, определяемых настоящими Правилами и иными нормативными правовыми актами, регламентирующими такие правила, виновное лицо привлекается к дисциплинарной, административной, а также уголовной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к Правилам учета, использования,

хранения и уничтожения 

печатей и штампов в Совете депутатов 

МО "Вистинское сельское поселение"
ЖУРНАЛ                                                                                         учета печатей и штампов
	№
п\п
	Наименование печатей и штампов
	Дата регистрации изготовленной печати и штампа
	Дата подачи заявки на изготовление печатей и штампов
	Оттиск печатей и штампов
	№ и дата распоряжения о выдаче (возврате печатей и штампов лицу, ответственному за использование и хранение)
	Дата и роспись лица получившего печать и штамп
	Отметка об уничтожении печатей и штампов

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2
к Правилам учета, использования,

хранения и уничтожения 

печатей и штампов в Совете депутатов 

МО "Вистинское сельское поселение"

АКТ
о выделении к уничтожению печатей и штампов
Совета депутатов МО "Вистинское сельское поселение"
Комиссия, назначенная постановлением Председателя Совета депутатов МО «Вистинское сельское поселение» от «___» _________________ ______г. № в составе:

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________                                                (должности, Ф.И.О. председателя и членов комиссии)
Произвела изъятие печати (штампа) утратившей практическое значение и (или) пришедших в негодность и подлежащих уничтожению:
	№ п\п
	Наименование печати (штампа)
	Оттиск печати (штампа)
	Количество печатей (штампов)
	Основание для уничтожения
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Всего подлежит уничтожению ______________________________(количество прописью). Записи с учетными данными сверены.

Председатель комиссии _________________\___________________\

Члены комиссии ______________________\____________________\

                              ______________________\____________________\

                              ______________________\____________________\

Отметки в Журнале учета печатей и штампов произвел _____________\________________\

«__» _______________ _____г.[image: image2.png]
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