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Совет депутатов                                     
муниципального образования

«Фалилеевское сельское поселение»

муниципального образования

«Кингисеппский муниципальный район»

Ленинградской области

(третий созыв)
РЕШЕНИЕ 
От 12.04.2016 № 116                                                                                            
Об утверждении Положения о порядке

изготовления, использования, хранения 

и уничтожения бланков, печатей и иных 

носителей изображения герба муниципального

 образования «Фалилеевское сельское 

поселение» муниципального образования 

 «Кингисеппский муниципальный район» 

Ленинградской области 

          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации», статьей 5 Устава муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области, на основании пункта 4.8. Положения «О гербе муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской  области», утвержденного решением Совета депутатов муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области от 05.02.2009 года № 281, Совет депутатов МО «Фалилеевское сельское поселение»
РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения бланков, печатей и иных носителей изображения герба  муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области, согласно приложению № 1.

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации и подлежит размещению на  официальном сайте муниципального образования.

Глава МО «Фалилеевское
сельское поселение»                                                                        И.Б. Лыткин
Приложение № 1

к решению Совета депутатов
МО «Фалилеевское сельское поселение»
МО "Кингисеппский муниципальный район"  

___________2016   № _________
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения бланков, печатей и иных носителей изображения герба  муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» 

Ленинградской области

Статья 1. Изготовление бланков, печатей и иных носителей герба муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области 

1.1. Изготовление бланков, печатей и иных носителей герба муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области (далее - носители герба) производится по заказу Совета депутатов муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области (далее – Совета депутатов), администрации  муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области (далее - Администрации) 1.2. Изготовление гербовых печатей и штампов осуществляется:

- в связи с утверждением нового герба муниципального образования;

- в связи с образованием (созданием), реорганизацией организации;

- в связи с их износом, потерей (утратой) хищением и т.д.

В случае необходимости изготовления гербовых печатей и штампов в связи с износом к заявке прилагаются также оттиски пришедших в негодность печатей и штампов.

1.3. Гербовая печать с изображением герба муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области (далее – герба) изготавливается круглой формы. В центре печати помещается герб, утвержденный решением Совета депутатов, а по окружности - наименование органа местного самоуправления,  муниципального предприятия, учреждения.

1.4. Форма, размеры и технические требования к гербовой печати должны соответствовать государственному стандарту Российской Федерации ГОСТ Р 51511-2001 "Печать с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования". Требования к гербовой печати устанавливают органы местного самоуправления самостоятельно.

1.5. Изготовление носителя герба осуществляют полиграфические и штемпельно-граверные организации.

1.6. Изготовление гербовых бланков производится типографским или иным способом, в соответствии с требованиями государственного стандарта Российской Федерации ГОСТ   Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов". Все гербовые бланки должны быть пронумерованы.

1.7. Бланки правовых актов и документов, выдаваемых органами местного самоуправления, изготавливаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм).

1.8. Не допускается воспроизведение герба:

- в сочетании с текстом и изображениями, посягающими на права человека, его честь и достоинство, оскорбляющими национальные и религиозные чувства граждан;

- с искажениями и неточностями в его изображениях;

- на поверхности предметов, испытывающих нагрузки, которые могут привести к искажению элементов изображения.

Статья 2. Порядок использования  и хранения носителей герба муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области

2.1. Носители герба (за исключением электронного вида) должны храниться в закрываемых,  опечатываемых сейфах или металлических шкафах. Подлежат учету в журнале по форме, установленной  Инструкциями по делопроизводству, утверждаемыми для использования в органе местного самоуправления, муниципальном предприятии.  Журнал регистрации включаются в номенклатуру дел органа местного самоуправления.
2.2. Руководитель органа местного самоуправления, муниципального предприятия, учреждения, по заказу которых изготовлены носители герба принимают решение о назначении ответственных лиц за хранение и применение носителей герба. В случае отсутствия такого решения, ответственность за хранение и применение носителей герба несет лично руководитель органа местного самоуправления, по заказу которого изготовлены соответствующие носители герба.

2.3. Проверку наличия, использования и хранения носителей герба проводят не реже одного раза в год специально созданной комиссией, в состав которой обязательно включается ответственный за хранение сотрудник. В случае обнаружения нарушения действующих правил при изготовлении, хранении и использовании носителей герба проводится служебное расследование, результаты которого оформляются актом. По результатам служебного расследования руководителем органа местного самоуправления,  по заказу которого изготовлены соответствующие носители герба, принимается решение о применении дисциплинарной ответственности в отношении лица, нарушившего действующие правила, и/или о подаче соответствующего заявления в правоохранительные органы.

Статья 3. Порядок уничтожения носителей с изображением герба муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области

3.1. Пришедшие в негодность и утратившие значение носители с изображением герба подлежат уничтожению комиссией, назначенной руководителем органа местного самоуправления, с составлением соответствующего акта. Факт уничтожения должен быть зафиксирован в регистрационном журнале. 

Уничтожение ненужных или пришедших в негодность носителей герба производится по месту их учета с составлением акта. В акте, во всех случаях уничтожения носителей герба обязательно воспроизводятся оттиски уничтожаемых носителей (печатей, штампов, факсимиле).

 Акт об уничтожении носителей герба подписывается всеми членами комиссии и утверждается руководителем, назначившим комиссию.


В акте должны быть указаны: 
-время и место уничтожения;

-состав комиссии; 

основание уничтожения; 

-наименование и оттиски уничтоженных печатей и штампов; 

-способ уничтожения; 

-заключение комиссии о приведении печати, штампа, факсимиле в состояние, исключающее возможность ее восстановления и дальнейшее использование; 

-подписи членов комиссии. 

Акт подшивается в специальное дело, которое хранится вместе с журналом учета.

3.2. Носители герба при ликвидации органа местного самоуправления  уничтожаются ликвидационной комиссией по акту в день внесения записей о прекращении деятельности организации в Единый государственный реестр юридических лиц. 

При реорганизации юридического лица - организации носители герба уничтожаются по акту его правопреемником в день внесения в Единый государственный реестр юридических лиц данных о вновь возникшем юридическом лице - организации.

3.3. Пришедшие в негодность носители герба, вместо которых в связи с изменением наименования организации изготовлены новые, уничтожаются в срок не более трех суток после получения новых носителей герба, комиссией назначенной руководителем органа местного самоуправления. 

3.4. Носители герба в металлическом исполнении уничтожаются путем полного спиливания текста; каучуковые печати, штампы, а также гербовые 
бланки разрезаются на мелкие части и сжигаются (либо с использованием технических средств).
Статья 4. Заключительные положения
4.1. Органы местного самоуправления имеют право своим решением утвердить внутренний порядок изготовления, хранения и уничтожения герба, а также бланков, печатей штампов и иных носителей герба, который не должен противоречить настоящему Положению.

