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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕЛЫМ

	от 08.07.2015 г. № 218
п. Пелым


Об утверждении Положения о печати, штампах и бланках административной комиссии городского округа Пелым
В целях исполнения государственных полномочий по обеспечению деятельности Административной комиссии, которыми наделены органы местного самоуправления и удостоверения подлинности официальных документов Административной комиссии городского округа Пелым, в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Законом Свердловской области от 14 июня 2005 года № 52-ОЗ "Об административных правонарушениях на территории Свердловской области", Законом Свердловской области от 23 мая 2011 года № 31-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской области по созданию административных комиссий", Постановлением Правительства Свердловской области от 24 августа 2011 года № 1128-ПП "Об административных комиссиях", Постановлением Правительства Свердловской области от 25 августа 2005 года № 701-ПП "О порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, бланков и иных носителей герба Свердловской области", руководствуясь Уставом городского округа Пелым, администрация городского округа Пелым 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о печати, штампах и бланках Административной комиссии городского округа Пелым (прилагается).

2. Административной комиссии городского округа Пелым  осуществлять контроль за правильностью использования, хранения и уничтожения печати, штампов и бланков административной комиссии.

3. Опубликовать настоящее постановление в информационной газете «Пелымский  вестник», разместить на официальном сайте городского округа Пелым в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
       4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Пелым Л.И. Мухлынину. 
Глава городского округа Пелым                                                       Ш.Т. Алиев 
                                             Приложение № 1

к постановлению администрации

                                                             городского округа Пелым 
                                                от 08.07.2015 г. № 218
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПЕЧАТИ, ШТАМПАХ И БЛАНКАХ АДМИНИСТРАТИВНОЙ КОМИССИИ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕЛЫМ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом Свердловской области от 23 мая 2011 года № 31-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской области по созданию административных комиссий", Постановлением Правительства Свердловской области от 24 августа 2011 года № 1128-ПП "Об административных комиссиях" и определяет порядок изготовления, использования, хранения и уничтожения печати, штампов и бланков Административной комиссии городского округа Пелым (далее - административная комиссия), а также их описание.

1.2. Административная комиссия городского округа Пелым имеет круглую печать со своим наименованием, штампы и бланки. Использование печати, штампов и бланков административной комиссии осуществляется непосредственно для ее деятельности.

2. ИЗГОТОВЛЕНИЕ ПЕЧАТИ, ШТАМПОВ И БЛАНКОВ, ИХ ОПИСАНИЕ

2.1. Изготовление печати, штампов и бланков административной комиссии осуществляется администрацией городского округа Пелым. 
2.2. Печать административной комиссии изготавливается круглой формы диаметром 46 мм.

2.3. На клише печати по кругу по часовой стрелке и симметрично вертикальной оси клише располагается текст: «Администрация городского округа Пелым Административная комиссия ".

2.4. Печати, штампы административной комиссии изготовляются за счет средств субвенций, направляемых для финансирования расходов органов местного самоуправления  (городских округов), расположенных на территории Свердловской области, связанных с созданием и обеспечением деятельности административных комиссий.

Форма, размеры и технические требования к печатям или штампам административной комиссии должны соответствовать ГОСТу, устанавливающему требования к печатям.

Изготовление печатей административной комиссии осуществляют предприятия, имеющие лицензию на соответствующий вид деятельности и сертификаты о наличии технических и технологических возможностей для изготовления печатей на должном качественном уровне.

3. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕЧАТИ, ШТАМПОВ И БЛАНКОВ

3.1. При оформлении протоколов, постановлений, определений, образуемых в результате деятельности административной комиссии, используется печать административной комиссии городского округа Пелым.

3.2. Оттиск печати является реквизитом документа, свидетельствующим о его подлинности.

3.3. Оттиск печати административной комиссии проставляется таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписывающего документа, и часть его личной подписи.

При этом наименование должности и фамилия лица, подписавшего документ, должны быть доступными для прочтения.

3.4. Использование штампов и бланков осуществляется в текущем делопроизводстве административной комиссии в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации городского округа Пелым.
4. ХРАНЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕЧАТИ, ШТАМПОВ И БЛАНКОВ

4.1. Печать и штампы административной комиссии хранятся у ответственного секретаря административной комиссии в сейфе, в помещении, где расположено его рабочее место.

4.2. На период временного отсутствия ответственного секретаря административной комиссии печать и штампы передаются по акту приема-передачи одному из членов административной комиссии, который исполняет полномочия секретаря административной комиссии.

4.3. Доступ посторонних лиц к печати и штампам административной комиссии должен быть исключен.

4.4. Печати, штампы административной комиссии учитываются в журнале учета печатей администрации городского округа Пелым , в котором указывается наименование вида печати, дата выдачи, фамилия и инициалы лица, получившего печать, расписка в получении, примечания. Печати и штампы выдаются главой городского округа Пелым председателю Административной комиссии персонально. Листы журнала учета печатей нумеруются, прошиваются и опечатываются.

4.5. В случаях износа печати или штампа, их повреждения, несоответствия отображения установленному тексту, изменения сведений, указанных на печати или штампе, печать или штамп использоваться не могут и подлежат замене.

4.6. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати, штампы и бланки административной комиссии подлежат уничтожению.

Решение об уничтожении печати или штампа и изготовлении новой печати или штампа принимает председатель административной комиссии.

4.7. Печать или штамп, не подлежащие использованию, уничтожаются путем измельчения.

4.8. Уничтожение производит ответственный секретарь в присутствии членов административной комиссии, по согласованию с председателем административной комиссии.

4.9. Акт об уничтожении печати или штампа составляется в произвольной форме и утверждается председателем административной комиссии после его подписания всеми членами комиссии.

4.10. Акты об уничтожении печати или штампов хранятся в отдельной папке у ответственного секретаря административной комиссии.

5. КОНТРОЛЬ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Председатель административной комиссии и ответственный секретарь несут ответственность и осуществляют контроль за правильностью использования, хранения и уничтожения печати, штампов и бланков административной комиссии.

