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КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ КОМИССИЯ
КРАСНОБОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
От 16 мая 2024 г № 30р 
с. Красноборск
О порядке  изготовления, использования, хранения и 
уничтожения печатей и штампов контрольно-счетной комиссии 
Красноборского муниципального округа.
 1. Утвердить порядок изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов контрольно-счетной комиссии Красноборского муниципального округа.
2. Председателю контрольно- счетной комиссии Красноборского муниципального округа ознакомить под роспись муниципальных служащих контрольно-счетной комиссии с настоящим распоряжением и приложением к нему.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Председатель                                                                                                          
Контрольно-счетной комиссии                                                    Т.С.Сурнина
Приложение № 1

Утверждено распоряжением 

От 16.05.2024г. № 30р  

Положение
О порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в контрольно- счетной комиссии Красноборского муниципального округа
           1. Общие положения
           Настоящее Положение определяет порядок изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в   контрольно- счетной комиссии Красноборского муниципального округа ( далее- Комиссия).
           2. Изготовление печатей и штампов
2.1. Печати и штампы для Комиссии изготавливают только полиграфические и штемпельно-граверные предприятия, имеющие выданные в установленном порядке лицензии на этот вид деятельности и сертификат, удостоверяющий возможность изготовления указанного вида продукции.

3. Учет, выдача и хранение печатей и штампов

3.1. Изготовленные печати и штампы регистрируются в «Журнале учета и выдачи печатей и штампов Комиссии». При регистрации (учете) печатей  (штампов) в обязательном порядке в журнале ставятся оттиски (образцы) печатей  (штампов), а также записываются по каждой печати  (штампу) следующие данные:

-наименование печати (штампа);

-дата выдачи;

-кому выдана с указанием должности фамилии и инициалов;

-подпись получившего (ответственного за хранение). При возврате (изъятии) печати или штампа в журнале ставится дата сдачи и подпись ответственного за ведение журнала. В случае уничтожения (списания) печати (штампа) в журнале по каждому образцу ставится дата и номер акта на уничтожение (дата и номер распоряжения о списании печати или штампа с учета в Комиссии). Листы журнала должны быть  пронумерованы, прошиты, скреплены печатью и подписью должностного лица в установленном порядке.

3.2. Документация по вопросам изготовления, выдачи в пользование и уничтожения печатей и штампов подшивается в отдельное номенклатурное дело.

3.3. Хранение печатей и штампов производится в сейфах ответственных сотрудников. Металлические номерные печати личного пользования хранятся у работников Комиссии, за которыми они закреплены и передача их во временное пользование другим лицам запрещается.
3.4. Контроль за изготовлением, учетом, хранением, использованием и уничтожением печатей и штампов возлагается на председателя Комиссии.

3.5. По каждому факту утраты печатей и штампов проводится служебное расследование, материалы которого служат основанием для привлечения виновных к ответственности и  списания с учета утраченных печатей и штампов.

 4. Использование печатей и штампов    
4.1. Право использования гербовой печати Комиссии определяется  распоряжением председателя Комиссии, устанавливающим порядок изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в Комиссии (далее- распоряжение).

4.2. Печать с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации применяется в Комиссии для удостоверения документов, подписанных должностными лицами, которым делегировано право подписания таких документов.

4.3. Ответственность за использование печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, иных печатей и штампов в Комиссии возлагается на председателя Комиссии. 
5. Уничтожение печатей и штампов
5.1. Уничтожаются печати и штампы Комиссии по акту комиссии.

5.2. Основанием для уничтожения печати (штампа) являются:

-износ или повреждение;

-ликвидация (переименование) Комиссии;

-указания вышестоящих органов и другие.

5.3. Печати и штампы, пришедшие в негодность, а также печати и штампы при ликвидации и переименовании уничтожаются по акту комиссии в составе не менее трёх человек.

5.4. Акты на уничтожение печатей  (штампов) утверждаются председателем Комиссии.

5.5. Уничтожение печатей и штампов производится:

-мастичных – сжиганием (измельчением);

-металлических – путём спиливания (уничтожения другим способом) всего текста. 

Приложение № 2

Журнал учета и выдачи печатей и штампов
 контрольно- счетной комиссии Красноборского муниципального округа
	№

п/п
	Наименование, вид печати, 

её оттиск
	Ф.И.О., должность

получившего печать или штамп
	Получено:
	Дата обратного приема
	Роспись лица получившего печать
	Отметка об уничтожении
	примечание

	
	
	
	дата
	роспись
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	5
	6
	7
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	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание: При смене лица, ответственного за печать, делается новая запись.

Форма №1

Заверительная надпись
В деле №……………, описи №………………, фонда №……………….,

прошито и пронумеровано………………………………………………...

…………………………………………..……(……………………) листов

________________________

(подпись)

«…..»………………………20….г.

