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Российская Федерация 
Республика Саха (Якутия)
Муниципальный район «Мирнинский район»
Городское поселение «Город Удачный»
Городской Совет депутатов
V созыв

ХXVI СЕССИЯ

РЕШЕНИЕ

19 декабря 2024 г.                                                                                                               №26-2

Об утверждении Положения о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой городского поселения 
«Город Удачный» муниципального района «Мирнинский район» 
Республики Саха (Якутия), иных печатей и штампов

В целях установления единого порядка изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения печатей с воспроизведением изображения герба городского поселения «Город Удачный» муниципального района «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия), иных печатей и штампов, руководствуясь Уставом ГП «Город Удачный», городской Совет депутатов решил:
1. Утвердить Положение о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой городского поселения «Город Удачный» муниципального района «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия), иных печатей и штампов (прилагается).
2. Опубликовать настоящее решение в порядке, установленном Уставом ГП «Город Удачный».
[bookmark: _GoBack]3. Настоящее решение вступает в силу с 14 января 2025 г.
4. Со дня вступления в силу настоящего решения признать утратившим силу решение городского Совета от 20 апреля 2011 года № 37-13 «Об утверждении Положения о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой муниципального образования «Город Удачный» Мирнинского района Республики Саха (Якутия), иных печатей и штампов».
5. Контроль исполнения настоящего решения возложить на комиссию по законодательству, правам граждан, местному самоуправлению (Ершов Ю.И.). 


	И.о. главы города

                       
__________О.Н. Балкарова

25 декабря 2024 г.
дата подписания
	И.о. председателя
городского Совета депутатов 

__________В.Н. Карпенко





УТВЕРЖДЕНО
решением городского Совета депутатов
ГП «Город Удачный»
от 19 декабря 2024 г. №26-2


ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКЕ ИЗГОТОВЛЕНИЯ, УЧЕТА, ИСПОЛЬЗОВАНИЯ, ХРАНЕНИЯ И
УНИЧТОЖЕНИЯ ГЕРБОВЫХ ПЕЧАТЕЙ С СИМВОЛИКОЙ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД УДАЧНЫЙ» МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «МИРНИНСКИЙ РАЙОН» РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ),
 ИНЫХ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ

Статья 1. Общие положения

1. Настоящее Положение о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой городского поселения «Город Удачный» муниципального района «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия), иных печатей и штампов (далее - Положение) разработано в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденным приказом Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 8 декабря 2016 года № 2004-ст, ГОСТ Р 51511-2001 «Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования», утвержденным постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 25 декабря 2001 года № 573-ст, Законом Республики Саха (Якутия) от 15 июля 2004 года 151-З № 313-III «Об официальной символике в Республике Саха (Якутия)», Уставом ГП «Город Удачный».
2. Настоящее Положение устанавливает общие требования к изготовлению, учету, использованию, хранению и уничтожению гербовых печатей с символикой ГП «Город Удачный», используемых в городском Совете депутатов ГП «Город Удачный» (далее – городской Совет депутатов), администрации ГП «Город Удачный», подведомственных предприятиях, а также иных печатей и штампов администрации ГП «Город Удачный».
Требования, предусмотренные Положением, являются обязательными для всех работников администрации ГП «Город Удачный», ее подведомственных предприятий и городского Совета депутатов.
[bookmark: _Hlk185413067]3. Администрация ГП «Город Удачный» и городской Совет депутатов имеют печать с изображением герба ГП «Город Удачный» (далее - гербовая печать).
4. Подведомственные предприятия могут иметь печати с воспроизведением герба ГП «Город Удачный», иные печати и штампы, необходимые для осуществления деятельности.
5. Штампы, используемые в администрации ГП «Город Удачный», городском Совете депутатов не являются печатями. 
6. Список должностных лиц, ответственных за учет, использование и хранение гербовых печатей, иных печатей и штампов, состав Комиссии по проведению проверок наличия, правильности хранения и использования гербовых печатей, иных печатей и штампов, их отбору и уничтожению утверждаются распоряжением главы города ГП «Город Удачный» (далее – глава города).

Статья 2. Порядок изготовления гербовых печатей, иных печатей и штампов

1. Гербовые печати изготавливаются в ограниченном количестве (в одном или нескольких экземплярах) строго в соответствии с требованиями ГОСТ Р 51511-2001 «Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования», утвержденным постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 25 декабря 2001 года № 573-ст.
2. Решение о необходимости изготовления гербовых печатей (их дубликатов) для использования в администрации ГП «Город Удачный» принимает глава города.
3. Решение о необходимости изготовления гербовых печатей, иных печатей и штампов (и их дубликатов) для использования в администрации ГП «Город Удачный» принимает глава города по заявкам специалистов администрации ГП «Город Удачный».
4. Решение о необходимости изготовления гербовых печатей (их дубликатов) для использования в городском Совете депутатов принимает глава города по заявке главного специалиста ответственного секретаря городского Совета депутатов.
Решение о необходимости изготовления гербовых печатей для использования в подведомственных предприятиях принимает глава города по заявке руководителя предприятия.
5. Заказ на изготовление гербовых печатей, иных печатей и штампов администрации ГП «Город Удачный», городского Совета депутатов оформляется за подписью главы города с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
6. Оформление заказа на изготовление гербовых печатей, иных печатей и штампов, а также контроль за своевременностью их изготовления главным специалистом администрации ГП «Город Удачный» по кадрам и муниципальной службе. Эскизы печатей предварительно согласовываются со специалистами администрации ГП «Город Удачный», руководителем предприятия.
7. Документация по изготовлению гербовых печатей, иных печатей и штампов подшивается в отдельное номенклатурное дело и хранится в общем отделе администрации ГП «Город Удачный».

Статья 3. Требования к изготовлению гербовых печатей, иных печатей и штампов

1. Изготовление гербовых печатей, иных печатей и штампов должно осуществляться полиграфическими или штемпельно-граверными предприятиями, имеющими сертификаты о наличии технических и технологических возможностей для изготовления данного вида продукции на должном качественном уровне.
2. Гербовая и иная печати могут изготавливаться в одном или нескольких экземплярах по решению главы города. При этом на клише экземпляра № 1 гербовой или иной печати номер экземпляра не проставляется, на других экземплярах гербовой или иной печати последующий номер обозначается арабскими цифрами (в нижней части информационного поля против часовой стрелки симметрично относительно вертикальной оси клише гербовой или иной печати).
3. Изготовление дубликата гербовой или иной печати допускается только в случае ее утраты или износа по решению главы города в порядке, установленном статьей 2 настоящего Положения.
В нижней части информационного поля против часовой стрелки симметрично относительно вертикальной оси клише гербовой печати размещается буква Д с записанным через дефис порядковым номером дубликата, начиная с римской цифры I для первого дубликата печати.
Например, запись "2Д-I" означает, что оттиск произведен первым дубликатом второй гербовой печати.
4. Надпись на гербовой печати администрации ГП «Город Удачный» оформляется на государственных языках Республики Саха (Якутия) - русском языке и языке саха.
Надпись на гербовой печати городского Совета депутатов оформляется на русском языке.
5. Надпись на гербовой печати подведомственного предприятия оформляется на государственном языке Республики Саха (Якутия) - русском языке. По усмотрению может быть включена надпись на государственном языке Республики Саха (Якутия) - языке саха.
6. Наименование администрации ГП «Город Удачный» указывается в точном соответствии с наименованием, указанным в Положении об администрации городского поселения «Город Удачный» муниципального района «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия).
7. При воспроизведении герба ГП «Город Удачный» на гербовой печати допускаются его изменения только в части линейного масштаба.
8. Вокруг герба ГП «Город Удачный» располагается по окружности микротекст, который включает информацию, указанную в части 6 статьи 3 настоящего Положения, а также основной государственный регистрационный номер (ОГРН). По усмотрению может включаться идентификационный налоговый номер (ИНН ХХХХХХХХХХ) и код по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО ХХХХХХХХ).
9. Для документационного обеспечения деятельности отделов администрации ГП «Город Удачный» также могут применяться иные печати и штампы без воспроизведения герба ГП «Город Удачный».
На иных печатях отделов администрации ГП «Город Удачный» идентификационный налоговый номер (ИНН) и основной государственный регистрационный номер (ОГРН) не указываются.
В середине иной печати указывается порядковый номер печати или сокращенное наименование отдела, либо ее предназначение (например, «№ 2», «ЖКХ», «Для пакетов», «Для документов» и пр.).

Статья 4. Порядок учета гербовых печатей, иных печатей и штампов

1. В городском Совете депутатов, администрации ГП «Город Удачный», ее подведомственных предприятиях гербовые печати, иные печати и штампы подлежат учету в журнале учета гербовых печатей, иных печатей и штампов (приложение 1), находящемся у главного специалиста администрации ГП «Город Удачный» по кадрам и муниципальной службе (далее – главный специалист), а также у руководителей подведомственных предприятий.
При учете гербовых печатей, иных печатей и штампов в обязательном порядке в журнале учета гербовых печатей, иных печатей и штампов проставляются их оттиски, записываются дата и номер заявки об их изготовлении.
Вновь изготовленные гербовые печати, иные печати и штампы подлежат незамедлительному учету в журнале учета гербовых печатей, иных печатей и штампов.
2. Главный специалист обеспечивает надлежащий учет и хранение гербовых печатей, иных печатей и штампов до вынесения распоряжения главы города об утверждении списка должностных лиц, ответственных за учет, использование и хранение гербовых печатей, иных печатей и штампов.
3. Гербовые печати, иные печати и штампы выдаются под расписку в журнале учета гербовых печатей, иных печатей и штампов лицам, определенным соответствующим распоряжением главы города.
4. В журнале учета гербовых печатей, иных печатей и штампов делается отметка о принятии лицом, ответственным за учет, хранение и выдачу гербовой печати, иной печати и штампа, имеющихся гербовых печатей, иных печатей и штампов (с указанием их количества), указываются его фамилия и инициалы, номер и дата распоряжения главы города, ставится подпись данного лица.
Журнал учета гербовых печатей, иных печатей и штампов прошивается, листы нумеруются, количество листов в журнале заверяется на последней странице подписью главного специалиста и скрепляется оттиском гербовой печати администрации ГП «Город Удачный».
Журнал учета гербовых печатей, иных печатей и штампов хранится в личном (индивидуальном) металлическом хранилище (сейфе) главного специалиста в условиях, исключающих его порчу и хищение.
5. Акт о приеме-передаче гербовой печати, иной печати и штампа (приложение 2) подписывается главным специалистом и лицом, получившим гербовую печать, иную печать и штамп.
6. При возврате (изъятии) гербовой печати, иной печати и штампа главным специалистом делается отметка в журнале учета гербовых печатей, иных печатей и штампов с указанием даты сдачи, причины сдачи, соответствия сдаваемой гербовой печати, иной печати и штампа имеющемуся в журнале оттиску, должности, фамилии и инициалов сдающего лица, ставятся подписи принимающего и сдающего лиц.

Статья 5.  Порядок хранения гербовых печатей, иных печатей и штампов

1. Гербовые печати, иные печати и штампы должны храниться в личных (индивидуальных) металлических хранилищах (сейфах) лиц, ответственных за учет, использование, хранение и выдачу гербовых печатей, иных печатей и штампов в условиях, исключающих их порчу и хищение.
2. По окончании рабочего дня гербовые печати, иные печати и штампы запираются в личном (индивидуальном) металлическом хранилище (сейфе) ответственного лица.
3. Запрещается хранить гербовые печати, иные печати и штампы в иных местах, кроме служебного помещения, передавать их на хранение иным лицам, а также носить в карманах одежды.
Вынос гербовых печатей, иных печатей и штампов из служебного помещения осуществляется только на основании письменного разрешения главы города.
4. В период временного отсутствия (командировка, отпуск, временная нетрудоспособность) лица, ответственного за учет, использование и хранение гербовой печати, иной печати и штампа, решением главы города его полномочия могут быть возложены на другого работника.
5. При увольнении, уходе в отпуск по беременности и родам, отпуск по уходу за ребенком и иных случаях длительного отсутствия лица, ответственного за использование гербовой печати, иной печати и штампа, гербовая печать, иная печать и штамп сдаются главному специалисту под роспись в журнале учета гербовых печатей, иных печатей и штампов.
6. При увольнении, уходе в отпуск по беременности и родам, отпуск по уходу за ребенком и иных случаях длительного отсутствия лица, ответственного за учет, хранение и выдачу гербовой печати, иной печати и штампа, распоряжением главы города возлагаются на вновь принятого работника, либо исполняющего обязанности с обязательным разъяснением требований Положения под роспись.
7. Контроль соблюдения порядка учета, использования и хранения гербовых печатей, иных печатей и штампов в городском Совете депутатов, отделах администрации ГП «Город Удачный», подведомственных предприятиях проводится Комиссией по проведению проверок наличия, правильности хранения и использования гербовых печатей, иных печатей и штампов, их отбору и уничтожению.


Статья 6.  Использование гербовых печатей, иных печатей и штампов

1. Гербовая печать администрации ГП «Город Удачный», городского Совета депутатов заверяют подлинность подписи должностных лиц на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2. Печатями отделов администрации ГП «Город Удачный», предприятий, как правило, заверяются подписи их руководителей и сотрудников, уполномоченных подписывать документы, заверять подлинность копий документов, находящихся на хранении.
3. Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном «М.П.» («Место печати»).
4. На бланке письма администрации ГП «Город Удачный», городского Совета депутатов, как правило, печать не ставится.
5. Штампы применяются для облегчения процесса учета, регистрации, составления и оформления документов.
6. Примерный перечень документов, на которых ставятся гербовая печать, приведен в приложении 6 к настоящему Положению. Данный перечень не является исчерпывающим.
7. Список сотрудников, ответственных за учет, использование и хранение гербовых печатей, утверждается распоряжением главы города.
8. Лица, ответственные за учет, использование и хранение гербовой печати администрации ГП «Город Удачный» и городского Совета депутатов назначаются распоряжением главы города.
Главный специалист:
- является ответственным за ведение журнала учета гербовых печатей, иных печатей и штампов;
- передает гербовые печати, иные печати и штампы ответственным за их учет, использование и хранение в отделах администрации ГП «Город Удачный» под роспись в журнале учета гербовых печатей, иных печатей и штампов.
9. Руководители подведомственных предприятий, назначенные ответственными за обеспечение надлежащего учета, использования и хранения гербовых печатей, иных печатей и штампов:
- являются ответственными за ведение журнала учета гербовых печатей, иных печатей и штампов в соответствующем подведомственном предприятии;
- имеют право самостоятельно определять порядок учета, использования, хранения гербовых печатей, иных печатей и штампов, исключающий их утрату, хищение и нарушения в их использования, в соответствии с настоящим Положением.

Статья 7. Порядок уничтожения гербовых печатей, иных печатей и штампов

1. Пришедшие в негодность, изношенные, поврежденные, неиспользуемые и устаревшие в ходе использования гербовые печати, иные печати и штампы, а также гербовые печати, иные печати и штампы ликвидированного отдела администрации ГП «Город Удачный», либо содержащие устаревшее наименование отдела администрации ГП «Город Удачный», подлежат сдаче главному специалисту для последующего централизованного уничтожения и списания с учета.
2. Проведение проверок наличия, правильности хранения и использования гербовых печатей, иных печатей и штампов, их отбору и уничтожению производится комиссией, создаваемой распоряжением главы города. Комиссия формируется в составе не менее трех работников.
3. На все отобранные к уничтожению гербовые печати, иные печати и штампы составляется акт об уничтожении гербовых печатей (приложение 4).
Акт об уничтожении гербовых печатей, иных печатей и штампов с приложением оттисков уничтожаемых гербовых печатей, иных печатей и штампов составляется в двух экземплярах председателем комиссии в присутствии не менее двух членов комиссии и утверждается главой города.
4. В акте об уничтожении гербовых печатей, иных печатей и штампов в обязательном порядке указываются время и место уничтожения, состав комиссии, основание уничтожения, наименования гербовых печатей, иных печатей и штампов, их количество и номера экземпляров, регистрационные номера по журналу учета гербовых печатей, иных печатей и штампов, способ уничтожения, оттиски уничтожаемых гербовых печатей, иных печатей и штампов, заключение комиссии о невозможности дальнейшего использования и восстановления, подписи председателя и членов комиссии.
Внесение в акт об уничтожении гербовых печатей, иных печатей и штампов исправлений не допускается.
Комиссия проверяет наличие всех гербовых печатей, иных печатей и штампов, включенных в акт. При проверке особое внимание членов комиссии должно быть обращено на то, чтобы в числе уничтожаемых гербовых печатей, иных печатей и штампов не могли оказаться какие-либо другие гербовые печати, иные печати и штампы, не включенные в акт, или не были допущены расхождения между записями в акте, соответствие гербовых печатей, иных печатей и штампов записям в журнале учета гербовых печатей, иных печатей и штампов.
По окончании сверки все члены комиссии подписывают акт, а председатель комиссии заверяет своей подписью все листы акта.
Акт об уничтожении гербовых печатей, иных печатей и штампов хранится вместе с журналом учета гербовых печатей, иных печатей и штампов.
5. В суточный срок с даты прекращения деятельности отдела администрации ГП «Город Удачный» находящиеся в пользовании гербовые печати, иные печати и штампы передаются главному специалисту для их последующего уничтожения.
6. Гербовые печати, иные печати и штампы, отобранные для уничтожения и включенные в акт, хранятся до уничтожения в металлическом хранилище (сейфе) лица, ответственного за уничтожение гербовых печатей.
7. Уничтожение гербовых печатей, иных печатей и штампов производится после утверждения акта в присутствии всех членов комиссии, которые несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте гербовых печатей, иных печатей и штампов.
8. Уничтожение мастичных гербовых печатей, иных печатей и штампов производится путем сожжения (измельчения), а металлических - путем спиливания (уничтожения другим способом) всего текста.
Об уничтожении гербовых печатей, иных печатей и штампов все члены комиссии расписываются в акте.
9. Лицо, ответственное за учет, хранение и выдачу гербовой печати, иной печати и штампа, на основании акта об уничтожении делает отметки об уничтожении в журнале учета гербовых печатей, иных печатей и штампов.

Статья 8. Ответственность за утрату гербовых печатей, иных печатей и штампов или нарушение их использования

1. В случае утраты гербовой печати, иной печати и штампа специалисты администрации ГП «Город Удачный», руководитель предприятия сообщают об этом главному специалисту.
По фактам утраты гербовой печати, иной печати и штампа или нарушения в их использовании главный специалист незамедлительно информирует главу города.
2. По фактам утраты, хищения, порчи гербовой печати, иной печати и штампа или нарушений их использования проводится служебная проверка Комиссией по проведению проверок наличия, правильности хранения и использования гербовых печатей, иных печатей и штампов, их отбору и уничтожению в составе не менее трех членов из всех утвержденных членов комиссии. По результатам служебного расследования (проверки) составляется акт (приложение 6).
3. Материалы служебной проверки направляются главному специалисту для принятия мер по обеспечению надлежащего учета, использования и хранения гербовых печатей, иных печатей и штампов.
4. Неправомерное использование гербовых печатей, иных печатей и штампов при осуществлении городским Советом депутатов, администрацией ГП «Город Удачный», ее подведомственными предприятиями юридически значимых действий влечет недействительность документа с оттиском такой печати или штампа и ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.
5. За нарушение порядка учета, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей, иных печатей и штампов администрации ГП «Город Удачный», городского Совета депутатов, определяемого настоящим Положением, виновное лицо может быть привлечено к дисциплинарной, административной, а также к уголовной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Статья 9.  Порядок проведения проверок по соблюдению порядка применения и хранения гербовых печатей, иных печатей и штампов

1. Наличие гербовых печатей, иных печатей и штампов, правильность их хранения и использования проверяются не реже одного раза в год комиссией в составе не менее трех человек, о чем составляется акт (приложение 3).
2. При обнаружении фактов утраты, хищения или порчи гербовых печатей, иных печатей и штампов, а также их незаконного использования работниками администрации ГП «Город Удачный» проводится служебная проверка в порядке, установленном статьей 8 настоящего Положения.
3. В акте проверки должны быть перечислены все гербовые печати, иные печати и штампы, имеющиеся в отделе администрации ГП «Город Удачный», с указанием их количества согласно журналу учета гербовых печатей, иных печатей и штампов (приложение 1). В случае выявления фактов утраты, хищения или порчи гербовых печатей, иных печатей и штампов, нарушения порядка их хранения и использования также должна быть сделана соответствующая отметка в акте проверки (приложение 3).
Акт проверки подписывается членами комиссии.

Статья 10. Заключительные положения

1. Контроль за соблюдением порядка учета, использования и хранения гербовых печатей, иных печатей и штампов главный специалист.
2. Лица, ответственные за учет, использование и хранение гербовой печати, иной печати и штампа, и лица, ответственные за уничтожение гербовой печати, иной печати и штампа, несут персональную ответственность.
























ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Положению о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой городского поселения «Город Удачный» муниципального района
«Мирнинский район» Республики Саха (Якутия), иных печатей и штампов



Журнал учета гербовых печатей, иных печатей и штампов 


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№
п/п
	Наименование гербовой печати, иной печати, штампа
	Дата
изготовления
	Количество
	Оттиск
	Дата, наименование должности, подпись, Ф.И.О. лица, сдавшего (передавшего) гербовую печать, иную печать, штамп
	Дата, наименование должности, подпись, Ф.И.О. лица, получившего гербовую печать, иную печать, штамп
	Дата уничтожения гербовой печати, иной печати, штампа, № акта об уничтожении
	Дополнительная информация (дата, результат проведения проверки наличия, правильности хранения и использования гербовой печати, иной печати, штампа, № акта






ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Положению о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой городского поселения «Город Удачный» муниципального района
«Мирнинский район» Республики Саха (Якутия), иных печатей и штампов

Акт № _________
приема-передачи гербовой печати, иной печати и штампа
(нужное подчеркнуть)

«_____» ____________ 20__ г.                                      						 г. Удачный

На   основании   распоряжения главы ГП «Город Удачный» от «___» ______________ 20__ г. №  _________ составлен настоящий акт о том, что _____________________________________________________________
____________________________________________________________________________________передал,
(Ф.И.О., наименование должности лица, передающего гербовую печать, иную печать, штамп)
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование должности лица, принимающего гербовую печать, иную печать, штамп)
принял гербовую печать, иную печать, штамп ____________________________________________________
(нужное подчеркнуть)
___________________________________________________________________________________________
(наименование гербовой печати)
со следующим оттиском:
ОТТИСК 

Передал                                									Принял 
____________________________________  		 ____________________________________
      (наименование должности)              								(наименование должности)
___________ ________________________   		___________ ________________________
 (подпись)          (Ф.И.О.)           							 (подпись)          (Ф.И.О.)

Акт составлен в 2 экземплярах 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Положению о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой городского поселения «Город Удачный» муниципального района
«Мирнинский район» Республики Саха (Якутия), иных печатей и штампов

УТВЕРЖДАЮ
Глава ГП «Город Удачный»
                                           ___________ ___________________
                                                                                                  (подпись)                    	(фамилия и инициалы)
 
«__» ______________ 20___ г.								              г. Удачный

Акт
проверки наличия, правильности хранения и использования
гербовых печатей, иных печатей и штампов
в __________________________________________________________________________________________
(наименование отдела)

    Комиссия в составе:
___________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)
___________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)
___________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)
осуществила проверку наличия гербовых печатей, иных печатей и штампов, и соответствия их выданным, соответствия их учетным данным, правильности хранения и использования  _________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
перечислить недостающие (утраченные) гербовые печати, иные печати и штампы


Приложение: список наличия гербовых печатей на ______ л.

Председатель комиссии:
_________________________    _________________   ________________
       (должность)                                                                                                                   (подпись)                                                                     (Ф.И.О.)

Члены комиссии:
_________________________    _________________   ________________
       (должность)                                                                                                                   (подпись)                                                                     (Ф.И.О.)
_________________________    _________________   ________________
       (должность)                                                                                                                   (подпись)                                                                     (Ф.И.О.)
_________________________    _________________   ________________
       (должность)                                                                                                                   (подпись)                                                                     (Ф.И.О.)


ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Положению о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой городского поселения «Город Удачный» муниципального района
«Мирнинский район» Республики Саха (Якутия), иных печатей и штампов


УТВЕРЖДАЮ
Глава ГП «Город Удачный»
                                           ___________ ___________________
                                                                                 (подпись)  		(фамилия и инициалы)
 
«_____» ______________ 20___ г.						                	г. Удачный

Акт
об уничтожении гербовой печати, иной печати, штампа 
(нужное подчеркнуть)
в __________________________________________________________________________________________
(наименование  отдела)
    Комиссия в составе:
___________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)
___________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)
___________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)
в связи   _____________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причины уничтожения (износ, повреждение, ликвидация или переименование организации и пр.)

действующая на основании распоряжения от «___» ___________ 20__ г. «_____,» произвела отбор к уничтожению следующих гербовых печатей, иных печатей, штампов:
	
	
	
	
	

	N п/п
	Наименование гербовой печати, иной печати, штампа
	Количество гербовой печати, иной печати, штампа
	Оттиск гербовой печати, иной печати, штампа
	Основание для уничтожения гербовой печати, иной печати, штампа

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	



Сведения об уничтожении гербовых печатей, иных печатей, штампов внесены в журнал учета гербовых печатей, иных печатей, штампов.
Всего подлежит уничтожению _________________________________________________________________
(количество прописью)
гербовых печатей, иных печатей, штампов.

Гербовые печати, иные печати и штампы уничтожены путем _______________________________________
                                                                                                                       (способ уничтожения (сожжение, спиливание и пр.)
___________________________________________________________________________________________

Возможность восстановления и дальнейшего использования исключена.
Записи с учетными данными сверены.
Факт уничтожения гербовых печатей, иных печатей, штампов подтверждаю.

Председатель комиссии:
_________________________    _________________   ________________
       (должность)                                                                                                                  (подпись)                                                             (Ф.И.О.)
Члены комиссии:
_________________________    _________________   ________________
       (должность)                                                                                                                    (подпись)                                                              (Ф.И.О.)
_________________________    _________________   ________________
       (должность)                                                                                                                    (подпись)                                                              
_________________________    _________________   ________________
       (должность)                                                                                                                    (подпись)                                                              

ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к Положению о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой городского поселения «Город Удачный» муниципального района
«Мирнинский район» Республики Саха (Якутия), иных печатей и штампов

УТВЕРЖДАЮ
Глава ГП «Город Удачный»
                                           ___________ ___________________
                                                                                 (подпись)  		(фамилия и инициалы)

«__» ______________ 20___ г.								              г. Удачный

Акт № _____
об утрате гербовой печати, иной печати, штампа
(нужное подчеркнуть)

 Комиссия в составе:
___________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)
___________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)
___________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)

провела проверку наличия гербовых печатей.
 В результате проверки установлено   отсутствие   гербовой(ых) печати(ей), иной(ых) печати(ей),
штампа(ов), выявлены иные нарушения в использовании гербовых печатей 
___________________________________________________________________________________________
(указать причину)
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________.

Приняты следующие меры ____________________________________________________________________
(указать, какие меры приняты)
___________________________________________________________________________________________

В связи с принятыми мерами считаем возможным снять с учета и произвести списание   утраченной(ых) гербовой(ых) печати(ей), иной(ых) печати(ей), штампа(ов) 
      
Итого ________________________________________________________ гербовых печатей, иных печатей, штампов.
(цифрами и прописью)
 (нужное подчеркнуть)

Председатель комиссии:
_________________________    _________________   ________________
       (должность)                                                                                                                    (подпись)                                                             (Ф.И.О.)

Члены комиссии:
_________________________    _________________   ________________
       (должность)                                                                                                                       (подпись)                                                             (Ф.И.О.)
_________________________    _________________   ________________
       (должность)                                                                                                                       (подпись)                                                             (Ф.И.О.)
_________________________    _________________   ________________
       (должность)                                                                                                                       (подпись)                                                             (Ф.И.О.)











ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к Положению о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой городского поселения «Город Удачный» муниципального района
«Мирнинский район» Республики Саха (Якутия), иных печатей и штампов



Примерный перечень документов, на которых ставится оттиск гербовой печати администрации ГП «Город Удачный»

1. Благодарственные письма главы и городского Совета депутатов.
2. Гарантийные письма.
3. Договоры (соглашения), а также дополнительные соглашения, акты к ним, соглашения о внесении изменений и дополнений, расторжении указанных договоров (соглашений), акты к ним.
4. Доверенности.
5. Документация по размещению муниципального заказа: конкурсная документация, разъяснения положений конкурсной документации, документация об аукционе, муниципальные контракты, соглашения к муниципальным контрактам.
6. Документация по исполнению муниципальных контрактов (акты).
7. Документы, подписываемые главой города, требующие особого удостоверения подлинности их подписей.
8. Документы (уведомления, решения, акты) по вопросам перевода жилых помещений в нежилые, переустройства и (или) перепланировки помещений.
9. Акты комиссий.
12. Почетные грамоты.
13. Представления и ходатайства (о награждении орденами, медалями, премиями и т.д.).
14. Трудовые договора, а также соглашения о внесении изменений и дополнений, расторжении указанных договоров.
15. Уставы муниципальных унитарных предприятий, 
16. Характеристики с места работы муниципальных служащих.
17. Инструкции, правила, положения и другие локальные акты администрации ГП «Город Удачный»
18. Документация о закупке: конкурсная документация, разъяснения положений конкурсной документации, документация об аукционе, муниципальные контракты, соглашения к муниципальным контрактам.
19. Первичные учетные документы и регистры бухгалтерского учета, предусмотренные действующим законодательством.
20. Документы, утвержденные учетной политикой администрации ГП «Город Удачный», на которых предусмотрено проставление печати.
21. Типовые договоры о полной индивидуальной материальной ответственности и соглашения об их расторжении.
22. Доверенности на получение товарно-материальных ценностей.
23. Договоры, контракты, заключенные с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).
24. Карточки образцов подписей.
25. Налоговая отчетность и отчетность по страховым взносам.
26. Расшифровки к договорам на поставку продукции, выполнение работ и оказание услуг за счет средств городского бюджета.
27. Бюджетные сметы с изменениями и расшифровками к ним.
28. Справки гражданам о начисленной заработной плате и иных выплатах и удержаниях.
29. Служебные письма по вопросам представления сведений, необходимых для ведения бюджетного учета.
30. Отчеты о произведенных расходах по выделенным субвенциям.
31. Акты, паспорта готовности жилых домов к отопительному сезону.
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