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Администрация 

Новоандреевского сельского поселения

Симферопольского района Республики Крым
___________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29 июня 2015 года 


№ 77

                         с. Новоандреевка

Об утверждении Положения 

о печатях, штампах и бланках 
Новоандреевского сельского совета 
и  администрации Новоандреевского сельского поселения

В целях установления единого порядка учета, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в Новоандреевском сельском совете и  администрации Новоандреевского сельского поселения, в соответствии с Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Республики Крым № 54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым», п.3 ч.1 ст.43, ГОСТ Р 6.30-2003 «Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденного Постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003г № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации» руководствуясь Законом Республики Крым, «О государственных символах Республики Крым, Письмом Совета министров Республики Крым от 19.09.2014 № 01-01/2297, Приложению №1 к письму «Методические рекомендации по описанию гербовых печатей органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Крым», Приложению №2 «Методические рекомендации по оформлению бланков органов местного самоуправления муниципальных образований в республике Крым с использованием Государственного герба Республики Крым», 
Администрация Новоандреевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ

1.
Утвердить Положение о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и  администрации Новоандреевского сельского поселения (далее – Положение), (прилагается).

2.
Обнародовать настоящее постановление путем вывешивания его на информационной доске у здания Администрация Новоандреевского сельского поселения по адресу Республика Крым Симферопольский район, с. Новоандреевка,              ул. Победы, 36.

3.
Постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава администрации

Новоандреевского сельского поселения
             
       Вайсбейн В.Ю.
Утверждено
Постановлением администрации 

Новоандреевского сельского поселения 

от 29 июня 2015г. №77
ПОЛОЖЕНИЕ

о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и администрации Новоандреевского сельского поселения

Общие положения

Настоящее Положение «О печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и администрации Новоандреевского сельского поселения» (далее - Положение) является внутренним документом, разработанным в целях исполнения требований действующего законодательства Российской Федерации Республики Крым, защиты деловой репутации и интересов Новоандреевского сельского совета и администрации Новоандреевского сельского поселения. Настоящее Положение разработано в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 «Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденного Постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003г № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации», Закона Республики Крым «О государственных символах Республики Крым» № 13-ЗРК от 05.06.2014 г. Письмом Совета министров Республики Крым от 19.09.2014 № 01-01/2297, Приложению №1 к письму «Методические рекомендации по описанию гербовых печатей органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Крым», Приложению №2 «Методические рекомендации по оформлению бланков органов местного самоуправления муниципальных образований в республике Крым с использованием Государственного герба Республики Крым». 
1. Термины, применяемые в Положении
На круглых печатях размещается Государственный герб Республики Крым. Полное наименование Новоандреевского сельского совета, администрации Новоандреевского сельского поселения указывается на трех языках: русском, украинском и крымскотатарском, в соответствии с законодательством Республики Крым. Для совершения нотариальных действий изготавливается круглая печать с изображением Государственного герба Российской Федерации
Печать – устройство, содержащее клише гербовой печати для нанесения оттисков на бумагу. Диаметр гербовой печати 45 мм, диаметр малой гербовой печати 25 мм, круглой формы.


Печать Новоандреевского сельского совета – круглая печать, установленного образца оттиск которой, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Крым заверяет подлинность подписи председателя Новоандреевского сельского совета – главы администрации Новоандреевского сельского поселения.


Малая печать Новоандреевского сельского совета – круглая печать, установленного образца оттиск которой, в соответствии с законодательством ставится на депутатских удостоверения и иных документах определенных председателем Новоандреевского сельского совета – главой администрации Новоандреевского сельского поселения.


Печать администрации Новоандреевского сельского поселения – круглая печать установленного образца оттиск которой, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Крым заверяет подлинность подписи председателя Новоандреевского сельского совета - главы администрации Новоандреевского сельского поселения, или лица действующего по доверенности или распоряжению председателя Новоандреевского сельского совета – главы администрации Новоандреевского сельского поселения на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах администрации Новоандреевского сельского поселения, предусматривающих заверение подписи.


Малая печать администрации Новоандреевского сельского поселения – круглая печать, установленного образца оттиск которой, ставится на удостоверения работников администрации и иных документах определенных председателем Новоандреевского сельского совета – главой администрации Новоандреевского сельского поселения.


Штамп администрации Новоандреевского сельского поселения – штамп прямоугольной формы, содержащий название администрации Новоандреевского сельского поселения в полном виде, не подпадающий под определение Печати администрации Новоандреевского сельского поселения и служащий для подтверждения полномочий лиц и подлинности документов, определенных председателем Новоандреевского сельского совета – главой администрации Новоандреевского сельского поселения.


Штамп вспомогательный – любые штампы, как правило, не содержащие название администрации Новоандреевского сельского поселения в полном или сокращенном виде, в том числе и наборные, формально заменяющие рукописные записи и, служащие для упрощения нанесения определенного текста, в целях ускорения процесса делопроизводства.


Оттиск - изображение клише печати или штампа на бумаге.


Клише - элемент печати (штампа), содержащий зеркальное отображение оттиска печати (штампа).
2. Общие положения

Решения об изготовлении, использовании и уничтожении печати Новоандреевского сельского совета и  администрации Новоандреевского сельского поселения принимает председатель Новоандреевского сельского совета – глава администрации Новоандреевского сельского поселения на основании требований действующего законодательства и Устава.


Общая организация изготовления, учета, хранения, выдачи, использования и уничтожения печати Новоандреевского сельского совета и  администрации Новоандреевского сельского поселения и штампов администрации Новоандреевского сельского поселения возлагается на администрацию Новоандреевского сельского поселения.


Заместитель главы  администрации Новоандреевского сельского поселения, руководители подразделений в порядке подчиненности должностного лица, ответственного за использование и хранение печатей Новоандреевского сельского совета и  администрации Новоандреевского сельского поселения, штампов администрации Новоандреевского сельского поселения обязаны контролировать и обеспечивать соответствие условий их хранения и использования требованиям настоящего Положения.


Проверка наличия, состояния учета, порядка хранения, использования печатей и штампов, соблюдения требований, установленных настоящим Положением производится не реже одного раза в год комиссиями, осуществляющими проверку соблюдения правил обращения с конфиденциальной информацией.


Порядок изготовления, учета, хранения, выдачи, использования и уничтожения штампов вспомогательных регламентируются руководящими документами определяющими порядок приобретения, учета и списания материальных средств в администрации Новоандреевского сельского поселения.

3. Изготовление печатей и штампов

Изготовление гербовых печатей должно осуществляться полиграфическими или штемпельно-граверными предприятиями, имеющими лицензию на изготовление печатей и сертификаты о наличии технических и технологических возможностей для изготовления данного вида продукции на должном качественном уровне.

Количество печатей и штампов Новоандреевского сельского совета, определяются настоящим Положением или решением Новоандреевского сельского совета с учетом внесения изменений в настоящее Положение

Количество печатей и штампов администрации Новоандреевского сельского поселения образцы их оттисков, определяются председателем Новоандреевского сельского совета – главой администрации Новоандреевского сельского поселения. 

Клише штампов должны содержать краткую надпись, указывающую на сферу применения штампа (Например: «Верно», «Копия», «Оплачено» «Входящий №__», «Исходящий №_», «Контроль», «Для документов», «Для финансовых документов» и т.п.).

При изготовлении нескольких печатей и штампов с одинаковым назначением, они должны иметь на своих клише порядковые, неповторяющиеся номера (Например: «Для документов 1», «Для документов 2» и т. д.).

Изготовление дубликата печати и штампа допускается только в случае ее утраты или износа по решению Новоандреевского сельского совета.
4. Учет, выдача, использование, хранение и 
уничтожение печатей и штампов
Учет печатей Новоандреевского сельского совета и администрации Новоандреевского сельского поселения и штампов ведется ответственным специалистом администрации Новоандреевского сельского поселения, назначенным распоряжением председателя Новоандреевского сельского совета – главы администрации Новоандреевского сельского поселения в Журнале «Учета поступления, выдачи в пользование, сдачи и уничтожения печатей и штампов» (Приложение №1 к Положению). Записи о регистрации, выдаче в пользование, возврате или уничтожении должны производиться аккуратно и отдельно по каждой печати или штампу.

Журнал «Учета поступления, выдачи в пользование, сдачи и уничтожения печатей и штампов», прошнуровывается, и его листы пронумеровываются в соответствии с требованиями руководящих документов по ведению делопроизводства в администрации Новоандреевского сельского поселения.

Выдача печатей и штампов производится под роспись на основании письменных распоряжений председателя Новоандреевского сельского совета – главы администрации Новоандреевского сельского поселения либо должностного лица заменяющего его в период отсутствия и действующего на основании распорядительного документа, определяющего должностных лиц ответственных за использование и хранение печатей и штампов. Передача сопровождается составлением акта приема-передачи печати (Приложение №10 к Положению)
Передача печатей посторонним лицам и вынос их за пределы организации не допускается.
Печати организации хранятся в надежно запираемых шкафах.
Пришедшие в негодность и утратившие значение Печати подлежат уничтожению и уничтожаются по акту (Приложение №11 к Положению)с соответствующей отметкой в журнале учета.

Об утрате печати немедленно сообщается председателю Новоандреевского сельского совета – главе администрации Новоандреевского сельского поселения.

Председателем Новоандреевского сельского совета – главой администрации Новоандреевского сельского поселения подготавливается распоряжение о назначении комиссии для проведения разбирательства по факту утраты печати или штампа. В состав комиссии в обязательном порядке должны включаться должностные лица администрации Новоандреевского сельского поселения.

Комиссия проводит разбирательство по факту утраты, а также осуществляет подготовку и организацию реализации мер по минимизации ущерба деловой репутации и экономическим интересам Новоандреевского сельского совета и его администрации. 

5. Порядок использования гербовых печатей, угловых штампов Новоандреевского сельского совета и администрации Новоандреевского сельского поселения.
Гербовая печать Новоандреевского сельского совета изготавливается в одном экземпляре. Для заверения удостоверений депутатов, копий служебных документов, копий нормативно-правовых актов Новоандреевского сельского совета изготавливается малая гербовая печать в одном экземпляре.

Гербовая печать администрации Новоандреевского сельского поселения изготавливается в одном экземпляре. Для заверения служебных удостоверений работников администрации, копий служебных документов, копий нормативно-правовых актов администрации Новоандреевского сельского поселения изготавливается малая гербовая печать в одном экземпляре.



Гербовая печать проставляется на документы Новоандреевского сельского совета и документы администрации Новоандреевского сельского поселения, определенные в приложении № 2 к настоящему Положению. 



Гербовая печать Новоандреевского сельского совета и администрации Новоандреевского сельского поселения проставляется на подписанные документы в место, обозначенное реквизитом «М.П.» либо в свободное место документа около подписи.











Не допускается проставление гербовой печати непосредственно на подпись.
Угловой штамп администрации Новоандреевского сельского поселения, содержащий наименование и основные реквизиты администрации Новоандреевского сельского поселения, а также дату и регистрационный номер документа, проставляется на служебных документах администрации Новоандреевского сельского поселения (справка, письмо, путевой лист, доверенность, характеристики, акты и другие служебные документы оформленные не на бланке администрации Новоандреевского сельского поселения) в верхнем левом углу документа.

6. Заверение верности копии документов
Копии документов заверяются с целью подтверждения их подлинности.
При заверении верности копии документа подлиннику проставляют заверительную надпись: «Копия верна», ниже проставляются реквизиты: должность заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия) и дата заверения. Надпись об удостоверении копии скрепляется печатью (гербовой или малой гербовой).

Заверение документов, связанных с исполнением должностных полномочий, имеют право председатель Новоандреевского сельского совета – глава администрации Новоандреевского сельского поселения или ответственные специалисты администрации Новоандреевского сельского поселения.

7. Оформление бланков Новоандреевского сельского совета и администрации Новоандреевского сельского поселения
Для подготовки организационно-распорядительных документов в Новоандреевском сельском совете и администрации Новоандреевского сельского поселения изготавливаются бланки в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

Для изготовления (печати) бланков используются листы бумаги формата А4 (210х297 мм) и А5 (210х148мм).

Бланки документов должны иметь такие поля (мм):

· 20 – левое;

· 10 – правое;

· 20 – верхнее и нижнее.

Бланки документов должны изготовляться печатным способом на белой бумаге или бумаге светлых тонов высокого качества красками насыщенных цветов. 

Изображение герба Республики Крым размещается на верхнем поле бланка над серединой строки реквизита «наименование». Высота изображения – 17 мм.

Реквизит «наименование» указывается в точном соответствии с наименованием, закрепленным в учредительных документах юридического лица, и печатается на трех языках: русском (посередине), украинском (слева) и крымскотатарском (справа).

Реквизит «почтовый адрес» указывается в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221, в следующем порядке: улица, номер дома, наименование населенного пункта, район, название республики, индекс.

В тексте почтового адреса не подлежат сокращению названия республики, района, села. Наименование улицы, состоящее из двух или более слов, указывается полностью. Почтовый адрес, наименование указывается на русском языке.

Образцы бланков, используемых в Новоандреевском сельском совете и администрации Новоандреевского сельского поселения, определяются настоящим Положением и приводятся в приложениях №3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 к настоящему Положению.

Приложение №1

к Положению о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и администрации Новоандреевского сельского поселения

ЖУРНАЛ 

учета и выдачи печатей и штампов
	№

п/п
	Наименование печати

(штампа)
	Оттиск печати (штампа)
	Расписка в получении печати, дата
	Расписка о возврате печати, дата
	Отметка об уничтожении

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение №2

к Положению о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и администрации Новоандреевского сельского поселения

Перечень документов Новоандреевского сельского совета и документов администрации Новоандреевского сельского поселения, на которые ставится гербовая печать

1. Устав муниципального образования;

2. Нормативные правовые акты сельского совета;

3. Решения сельского совета;

4. Документы по учету кассовых операций (квитанций к приходному ордеру; на последней странице кассовой книги и т.д.);

5. Расчетные документы (платежные поручения и т.д.);

6. Бланки строгой отчетности;

7. Поручения (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные, сводные и т.д.);

8. Договоры (о материальной ответственности, поставках, порядках, аренде помещений, о производстве работ и т.д.);

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

10. Справки любых форм;

11. Соглашения, контракты;

12. Акты ( выполнения работ, списания, экспертизы, финансовых проверок, изъятие дел для уничтожения, приема-передачи и т.п.);

13. Смета расходов (на содержание аппарата управления; на подготовку и освоение производства новых изделий; на калькуляцию к договору; на капитальное строительство и т.д.)

14. Документы по учету материальных запасов (доверенности на получение товарно-материальных ценностей; акт об оприходовании материальных ценностей и т.д.);

15. Документы по учету основных средств и нематериальных активов (акты приема-передачи (сдачи) основных средств; заявки на оборудование и т.д.; акты приема-передачи оборудования в монтаж; акт о выявленных дефектах оборудования и т.д.);

16. Трудовая книжка;

17. Трудовой договор (контракт) и соглашения к ним;

18. Акт о приемке работ, выполненных по договорам;

19. Командировочное удостоверение;

20. Штатные расписания и изменения к ним;

21. Представления и ходатайства (о награждении орденами и медалями, премиями, почетными грамотами и т.д.);

22. Налоговая декларация; 

23. Доверенности (на ведение дел в суде и т.д.);

24. Распоряжения;

25. Протоколы любых форм ;

26. Описи дел;

27. Акты об изъятии для уничтожения документов;

28. Номенклатура дел;

29. Положения;

30. Копии и выписки документов.
Приложение №3

к Положению о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и администрации Новоандреевского сельского поселения

Бланк 
Новоандреевского сельского совета
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	297511 ул. Победы 36, с. Новоандреевка, Симферопольский район, Республика Крым

тел/факс. (0652) 326-240, E-mail: n-a297511@yandex.ru



Приложение №4

к Положению о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и администрации Новоандреевского сельского поселения

Бланк администрации 

Новоандреевского сельского поселения
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Приложение №5

к Положению о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и  администрации Новоандреевского сельского поселения
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	РЕСПУБЛИКА КРЫМ

СИМФЕРОПОЛЬСКИЙ РАЙОН

НОВОАНДРЕЕВСКИЙ СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ

	№ сессия № созыва

	

	Р Е Ш Е Н И Е

	
	                 №
	

	Дата


	
	с. Новоандреевка


____________________ 

____________________ 

____________________ 

____________________

 (заголовок решения)

Приложение №6

к Положению о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и  администрации Новоандреевского сельского поселения
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	РЕСПУБЛИКА КРЫМ

СИМФЕРОПОЛЬСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАНДРЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


	

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	
	
	

	Дата 
	                 №

	с. Новоандреевка


____________________ 

____________________ 

____________________ 

____________________

 (заголовок постановления)

Приложение №7

к Положению о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и  администрации Новоандреевского сельского поселения
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	РЕСПУБЛИКА КРЫМ

СИМФЕРОПОЛЬСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАНДРЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


	

	Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

	
	
	

	Дата 
	№

	с. Новоандреевка


____________________ 

____________________ 

____________________ 

____________________

 (заголовок распоряжения)

Приложение №8

 к Положению о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и  администрации Новоандреевского 

сельского поселения
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	РЕСПУБЛИКА КРЫМ

СИМФЕРОПОЛЬСКИЙ РАЙОН

______________НОВОАНДРЕЕВСКИЙ СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ_____________

	

	

	П Р О Т О К О Л

	Дата
	
	

	___ часов __ минут


	
	с. Новоандреевка


№ СЕССИЯ   
№ СОЗЫВА
Всего избрано депутатов - 

Присутствует на сессии  - .

Приложение №9

к Положению о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и администрации Новоандреевского сельского поселения
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РЕСПУБЛИКА КРЫМ
СИМФЕРОПОЛЬСКИЙ РАЙОН
НОВОАНДРЕЕВСКИЙ СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ
№ сессия № созыва

СПИСОК

	№
	Фамилия имя отчество депутата
	Подпись

	
	
	


Депутатов Новоандреевского сельского совета № созыва, зарегистрировавшихся на заседание № сессии.

Дата










         каб.№_

Время
Приложение №10

к Положению о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и  администрации Новоандреевского сельского поселения

АКТ

приема-передачи печати
«__»______________200_ г.

Мы, нижеподписавшиеся, ___________________________________________________________________________ 

ФИО

 ___________________________________________________________________________
ФИО

 ___________________________________________________________________________
ФИО

составили настоящий акт о том, что

___________________________________________________________________________

ФИО

передал (а),_________________________________________________________________________
ФИО

принял (а)__________________________________________________________________ наименование печати (штампа),

___________________________________________________________________основание передачи

Ответственный за хранение и использование штампа ___________________________________________________________________________

Должность, ФИО
 ___________________________________________________________________________

 Оттиск передаваемой печати:

Подписи: 

 ___________________________________________________________________________

Должность, ФИО подпись

 ___________________________________________________________________________
Должность, ФИО подпись

 ___________________________________________________________________________
Должность, ФИО подпись

Приложение №11

к Положению о печатях, штампах и бланках Новоандреевского сельского совета и  администрации Новоандреевского сельского поселения

АКТ

об уничтожении печати
«__»______________20___ г.

Мы, нижеподписавшиеся,

___________________________________________________________________________ 

ФИО

 ___________________________________________________________________________

ФИО

 ___________________________________________________________________________
ФИО

составили настоящий акт о том, что Печать(штамп) организации: ___________________________________________________________________________

 (организационно-правовая форма 

 ___________________________________________________________________________
 и наименование организации) 

 ОГРН N ______________________ уничтожен(а) в связи с_________________________ 

___________________________________________________________________________ 

(указать причину: изменение наименования,

 ___________________________________________________________________________ 

организационно-правовой формы, износ и т. д.)
 ___________________________________________________________________________ 

 уничтожена (уничтожен)

Способ уничтожения________________________________________________________________
Место и время уничтожения печати ___________________________________________________________________________ 

 Факт уничтожения печати в моем присутствии подтверждаю: 

 Оттиск уничтожаемой печати(штампа):

Подписи: 

 ___________________________________________________________________________

Должность, ФИО подпись

 ___________________________________________________________________________

Должность, ФИО подпись

 ___________________________________________________________________________
Должность, ФИО подпись
Къырым 


Джумхуриети Симферопольболюгининъ Новоандреевка кой шурасы





Новоандреевский сельский совет Симферопольского района Республики Крым





Новоандріївська сільська рада Сімферопольського району Республіки Крим





от________________ №______________








Къырым Джумхуриети Симферополь болюги Новоандреевка кой къасабасынынъ идареси





Адміністрація Новоандріївського сільського поселення Сімферопольського району Республіки Крим





Администрация Новоандреевского сельского поселения Симферопольского района Республики Крым





от________________ №______________











