

АДМИНИСТРАЦИЯ
ЛАЗОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                


	22.05.2026 г.
	с. Лазо
	№698



Об утверждении Порядка изготовления, использования,
учета, хранения и уничтожения печатей и штампов в администрации Лазовского муниципального округа


Руководствуясь постановлением Администрации Приморского края от 21.10. 2019 года № 685-па «Об утверждении Порядка изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в Правительстве Приморского края, органах исполнительной власти Приморского края, аппарате Губернатора Приморского края Правительства Приморского края», в целях упорядочения изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в администрации Лазовского муниципального округа, администрация Лазовского муниципального округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок изготовления, использования, учета, хранения и уничтожения печатей и штампов в администрации Лазовского муниципального округа (прилагается).
2.  Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Лазовского муниципального округа.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления делами администрации Лазовского муниципального округа.



	Глава Лазовского муниципального округа
	Р.С. Манукян



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Лазовского муниципального округа 
от"22" мая 2026 г. № 698


Порядок
о порядке изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в администрации Лазовского муниципального округа

1. Общие положения
1.1. Порядок изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в администрации Лазовского муниципального округа (далее - Порядок) устанавливает единые требования к порядку изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов в структурных подразделениях администрации Лазовского муниципального округа, не обладающих правами юридического лица (далее - структурные подразделения).
1.2. Основные понятия, используемые в Порядке:
печать - устройство, содержащее клише печати для нанесения оттисков на бумагу;
штамп - устройство прямоугольной формы, заменяющее рукописную запись в повторяющихся однотипных ситуациях в делопроизводстве, используемое для проставления отметок справочного характера о получении, регистрации, прохождении, исполнении и иных действий с документами.
1.3. В	администрации Лазовского муниципального округа используются следующие виды печатей и штампов:
1.3.1. Гербовая печать администрации Лазовского  муниципального округа - печать круглой формы, имеющая в центре клише - зеркальное изображение герба (геральдического знака) Лазовского муниципального округа город, по внешней стороне окружности - зеркальное отображение надписи «Администрация Лазовского муниципального округа Приморского края».
1.3.2. Печать структурного подразделения - печать круглой формы, имеющая в центре клише зеркальное отображение названия соответствующего структурного подразделения, по внешней стороне окружности - зеркальное отображение надписи «Администрация Лазовского муниципального округа Приморского края».
1.3.3. Печать	структурного подразделения - отдела записи актов гражданского состояния администрации Лазовского муниципального округа  (согласно статье 7 Федерального закона от 15.11.1997 №143-ФЗ «Об актах гражданского состояния») - печать круглой формы, имеющая в центре клише зеркальное отображение Государственного герба Российской Федерации по внешней стороне окружности - зеркальное отображение надписи «Администрация Лазовского муниципального округа «Отдел записи актов гражданского состояния» и «ОГРН» с указанием номера, по внутренней стороне окружности - надписи «ИНН», «ОКПО» с указанием номера.
1.3.4. Угловой штамп администрации Лазовского муниципального округа Приморского края с указанием почтового адреса, номера телефона, факса и адреса электронной почты.
1.3.5. Штамп с факсимильным воспроизведением подписи (далее - факсимиле) - устройство прямоугольной формы, содержащее клише точного воспроизведения графического оригинала подписи.
1.3.6. Регистрационные	штампы - штампы администрации Лазовского муниципального округа и структурных подразделений администрации, используемые для регистрации и учета документов.
1.3.7. Информационные	штампы - штампы администрации Лазовского муниципального округа Приморского края и структурных подразделений администрации информационного характера, подтверждающие определенные действия, за исключением регистрации и учета документов.

2. Изготовление, учет, хранение печатей и штампов 
в администрации Лазовского муниципального округа
2.1.Решение об изготовлении гербовой печати администрации Лазовского муниципального округа (ее дополнительных экземпляров) принимается главой Лазовского муниципального округа на основании служебной записки начальника управления делами администрации Лазовского муниципального округа, содержащей обоснование необходимости изготовления гербовой печати администрации Лазовского муниципального округа (ее дополнительных экземпляров).
Гербовая печать администрации Лазовского муниципального округа хранится в управление делами администрации округа.
2.2. Гербовая	 печать администрации Лазовского муниципального округа, печати структурных подразделений, металлические печати, регистрационные и информационные штампы, необходимые для обеспечения деятельности администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделений администрации округа, изготавливаются по решению главы Лазовского муниципального округа, на основании служебной записки руководителя соответствующего структурного подразделения администрации, содержащей обоснование необходимости изготовления с приложением эскизов.
2.2. Решение	об изготовлении факсимиле принимается главой Лазовского муниципального округа. Факсимиле главы Лазовского муниципального округа хранится в кабинете главы Лазовского муниципального округа.
2.3. Организацию изготовления	печатей и штампов, используемых в администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделениях администрации, обеспечивает управление делами администрации округа.
2.4. Печати	и штампы, используемые в администрации Лазовского муниципального округа, её структурных подразделениях подлежат учету. Для учета печатей и штампов, ведется Журнал учета и выдачи печатей и штампов в администрации Лазовского муниципального округа по форме согласно приложению к настоящему Положению.
2.5. Ведение	Журнала учета и выдачи печатей и штампов администрации Лазовского муниципального округа осуществляется управлением делами администрации округа. 
2.6. Лица,	ответственные за учет, использование, хранение печатей и штампов в администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделениях администрации округа, назначаются распоряжением администрации Лазовского муниципального округа.
2.7. Печати	и штампы, используемые в администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделениях администрации округа, выдаются материально ответственным лицам с отметкой в Журнале учета и выдачи печатей и штампов. Материально ответственное лицо выдает печати и штампы лицам, ответственным за использование и хранение печатей и штампов в администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделениях администрации округа в соответствии с распоряжением администрации муниципального округа, с отметкой в Журнале учета и выдачи печатей и штампов администрации Лазовского муниципального округа.
2.8. При	хранении печатей и штампов, используемых в администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделениях администрации, обеспечивается сохранение у данных объектов свойств и качеств, дающих возможность использовать их по назначению.
2.9. Гербовая печать администрации Лазовского муниципального округа хранится в металлическом шкафу или сейфе, в условиях, исключающих доступ к ним лиц, не имеющих отношение к использованию печатей.
2.10. Об утере печати или штампа, используемых в администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделениях администрации округа, лица, ответственные за учет, использование, хранение печатей и штампов в администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделениях, незамедлительно ставят в известность руководителя структурного подразделения администрации, начальника делами администрации округа.

3. Использование печатей и штампов
3.1.Факсимиле используется по указанию главы Лазовского муниципального округа, в том числе проставляется:
на Почетных грамотах, Благодарственных письмах администрации Лазовского муниципального округа, поздравительных открытках, приветственных письмах.
3.2.Гербовая печать администрации Лазовского муниципального округа проставляется:
на постановлениях и распоряжениях администрации Лазовского муниципального округа;
на муниципальных контрактах, договорах и соглашениях, заключаемых администрацией Лазовского муниципального округа;
на актах сдачи-приемки товаров, работ и услуг;
на доверенностях, выдаваемых на представление интересов администрации Лазовского муниципального округа;
на документах, связанных с награждением государственными наградами Российской Федерации;
на Почетных грамотах, Благодарственных письмах администрации Лазовского муниципального округа;
на трудовых договорах и изменениях к ним, документах личных дел, удостоверениях;
на бухгалтерских, финансовых и платежных документах администрации Лазовского муниципального округа;
на справках, выписках и копиях документов при оформлении ответа заявителю;
на иных документах в случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации, а также документах, требующих удостоверения их подлинности.
3.3. Печать структурного подразделения администрации проставляется:
на документах, контрактах, договорах и соглашениях, относящихся к деятельности структурного подразделения;
на актах сдачи-приемки товаров, работ и услуг;
на доверенностях, выдаваемых на представление интересов структурного подразделения;
на справках, выписках и копиях документов относящиеся к деятельности структурного подразделения; 
на документах, относящихся к полномочиям структурного подразделения в соответствии с утвержденным Положением об этом структурном подразделении;
на иных документах в случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации, а также документах, требующих удостоверения их подлинности.
3.4. Печать	структурного подразделения администрации Лазовского муниципального округа проставляется:
на реестрах внутренних почтовых отправлений; на реестрах отправки и приема корреспонденции; на документах, касающихся деятельности	структурного
подразделения для подтверждения подлинности подписи должностного лица;
на документах, относящихся к полномочиям структурного подразделения в соответствии с утвержденным Положением об этом структурном подразделении.
3.5. Металлическая 	печать служит для опечатывания служебных помещений, металлических шкафов, сейфов и дверей хранится - в отделе мобилизационной работы, делам ГО и ЧС. 
3.6. Штампы	администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделений администрации проставляются:
на входящей и исходящей корреспонденции, в том числе по обращениям граждан; 
на почтовых конвертах;
на документах, связанных с осуществлением контрольных функций; 
на документах, справках, выписках, копиях правовых актов администрации Лазовского муниципального округа;
на бланках согласования и листах проектов правовых актов администрации Лазовского муниципального округа при регистрации;
на коллективных договорах и трудовых договорах (изменениях к ним) с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем;
на документах при проведении антикоррупционной экспертизы; 
на трудовых договорах с работниками, в трудовых книжках работников и при внесении изменений в них, копиях документов по кадрам;
на иных документах в случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

4. Уничтожение печатей и штампов
4.1. Уничтожение	печатей и штампов, за исключением факсимиле, производится в случае их износа или повреждения, а также в связи с переименованием, реорганизацией или ликвидацией структурных подразделений администрации.
4.2. Уничтожение	факсимиле производится в случае износа или повреждения, а также прекращения полномочий лица - обладателя подписи на оттиске факсимиле.
4.3. Уничтожение	печатей и штампов, используемых в администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделениях, производится комиссией в составе трех человек, образуемой распоряжением администрации Лазовского муниципального. Распоряжение администрации Лазовского муниципального округа о составе комиссии готовит управление делами администрации округа.
4.4.Об уничтожении пришедших в негодность, неиспользуемых и устаревших печатей и штампов комиссией составляется акт, а в журнале учета и выдачи печатей и штампов администрации Лазовского муниципального округа делается соответствующая отметка.
4.5.В составленном акте об уничтожении печатей и штампов, используемых в администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделениях администрации, должны быть указаны место уничтожения, состав комиссии, основание уничтожения печатей и штампов, наименование и оттиски уничтоженных печатей и штампов, способ уничтожения, подписи членов комиссии.

5. Ответственность за ненадлежащий учет, хранение 
и использование печатей и штампов
5.1.Ответственность и контроль соблюдения порядка хранения и использования печатей и штампов в структурных подразделениях администрации возлагается на руководителей соответствующих структурных подразделений администрации.
Ответственность и контроль соблюдения порядка хранения, использования и уничтожения гербовой печати администрации Лазовского муниципального округа и факсимиле возлагается непосредственно на начальника делами администрации Лазовского муниципального округа.
5.2.Для проведения проверок состояния учета, хранения и использования печатей и штампов распоряжением администрации Лазовского муниципального округа могут создаваться специальные комиссии. По результатам проверки составляется акт, представляемый главе Лазовского муниципального округа, с предложением конкретных мер по обеспечению надлежащего учета, условий хранения и использования печатей и штампов, используемых в администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделениях администрации округа.
5.3. Не обеспечение надлежащего учета и условий хранения печатей и штампов, используемых в администрации Лазовского муниципального округа, структурных подразделениях администрации округа, повлекшее их порчу или утрату, является основанием для привлечения к ответственности в установленном порядке лиц, по вине которых наступили указанные последствия.

Приложение 2
к Порядку изготовления, использования,   
учета, хранения и уничтожения печатей
и штампов в администрации
Лазовского муниципального округа


Форма
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