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  АДМИНИСТРАЦИЯ НИЖНЕСЕРГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 22.10.2012            № 829
г. Нижние Серги 
Об утверждении Положения о печати, штампе и бланках административной комиссии администрации

 Нижнесергинского муниципального района
Руководствуясь Законом Свердловской области от 23.05.2011 № 31-ОЗ                «О наделении органов местного самоуправления  муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской области по созданию административных комиссий», Законом Свердловской области от 14.06.2005 № 52-ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Свердловской области», постановлением Правительства Свердловской области от 24.08.2011                            № 1128-ПП «Об административных комиссиях» (с изменениями от 28.12.2011 № 1846-ПП), постановлением администрации Нижнесергинского муниципального района от 23.05.2011 № 404 «О порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей в администрации Нижнесергинского муниципального района, Уставом Нижнесергинского муниципального района,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Положение о печати, штампе и бланках административной комиссии администрации Нижнесергинского муниципального района (прилагается).

2. Обнародовать путем размещения полного текста через сеть «Интернет» на официальном сайте администрации Нижнесергинского муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Нижнесергинского муниципального района А.Н. Екенина.

Глава администрации 

Нижнесергинского муниципального района                                          В.А. Сычев
УТВЕРЖДЕНО
постановлением  администрации  Нижнесергинского муниципального района от 22.10.2012    № 829
Положение 
о печати, штампе и бланках административной комиссии 

администрации Нижнесергинского муниципального района
1.Общие положения
1.1.Настоящее положение определяет порядок изготовления, использования и хранения, а также описание печати, штампа и бланка административной комиссии администрации Нижнесергинского муниципального района (далее - административная комиссия).

1.2. Печать и штамп административной комиссии изготавливаются за счет средств субвенций, направляемых для финансирования расходов органов местного самоуправления Нижнесергинского муниципального района, связанных с созданием и обеспечением деятельности административной комиссии.

1.3.Использование печати, штампа и бланка административной комиссии осуществляется непосредственно для деятельности административной комиссии, в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Нижнесергинского муниципального района, утвержденной распоряжением главы Нижнесергинского муниципального района от 01.02.2010 № 24-р  
«Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации Нижнесергинского  муниципального района».
2.Печать административной комиссии
2.1. При оформлении протоколов, постановлений, определений, образуемых в результате деятельности административной комиссии используется печать административной комиссии с гербом Нижнесергинского муниципального района.
2.2. Печать представляет собой окружность диаметром 45 мм. На клише печати по кругу по часовой стрелке располагается текст «Российская Федерация Свердловская область Административная комиссия администрации Нижнесергинского муниципального района».

В центре  на защищенном слое клише выполняется герб Нижнесергинского муниципального района.

2.3. Оттиск печати является реквизитом документа, свидетельствующим о его подлинности.
2.4. Оттиск печати административной комиссии проставляется таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документа, и часть его личной подписи. При этом наименование должности и фамилия лица, подписавшего документ, должны быть доступными для прочтения.
3. Штамп административной комиссии

3.1.Штамп административной комиссии (далее – штамп) это вид печати прямоугольной формы со сторонами размером 20 на 60 мм. Текст: «Вход № ____  от  __________20__г. Административная комиссия администрации Нижнесергинского муниципального района».
3.2.Штамп содержит полное наименование административной комиссии и реквизиты для входящих документов.
4. Бланк административной комиссии
4.1. Бланки административной комиссии изготавливаются на стандартных листах бумаги форматом А4 (210х297 мм). Для регистрации документов используется бланк с угловым расположением реквизитов (приложение 1) и бланк с продольным расположением реквизитов (приложение 2).

В бланке указываются следующие данные:
-герб Нижнесергинского муниципального района, 

-полное наименование органа местного самоуправления,

-полное наименование административной комиссии, 
-почтовый индекс и адрес нахождения административной комиссии, 
-номер телефона (факса) административной комиссии;

-адрес электронной почты;

-реквизиты исходящего документа.

4.2. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

левое – не менее 30 мм;

правое – не менее 10 мм;

верхнее – не менее 20 мм;

нижнее – не менее 20 мм.

5. Хранение и уничтожение печати и штампа
5.1. Печать и штамп административной комиссии хранятся у ответственного секретаря административной комиссии в сейфе.
5.2. На период временного отсутствия секретаря административной комиссии печать и штамп передаются по акту приема-передачи председателю административной комиссии.

5.3. Печать и штамп административной комиссии учитываются в журнале учета печатей  администрации Нижнесергинского муниципального район, в котором указывается наименование вида печати, дата выдачи, фамилия и инициалы лица, получившего печать, расписка в получении, примечания. 

5.4. 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.
5.5. Пришедшие в негодность и утратившие значение печать и штамп административной комиссии подлежат уничтожению.

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

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

6.Контроль и ответственность 
6.1. Председатель административной комиссии и ответственный секретарь несут ответственность и осуществляют контроль за правильностью использования, хранения и уничтожения печати и штампа.
Приложение № 1 

к Положению о печати, штампе и бланках административной комиссии администрации Нижнесергинского муниципального района, утвержденному постановлением администрации Нижнесергинского муниципального района от 22.10.2012            № 829
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АДМИНИСТРАЦИЯ НИЖНЕСЕРГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Административная комиссия администрации Нижнесергинского муниципального района

ул. Титова,39, г. Нижние Серги  

Свердловская область,  623090 

тел. (34398) 2-16-13 

тел./факс (34398) 2-16-61

e-mail: admkomisns@mail.ru
   
___________   №  ___________

На №                 от
	


Приложение № 2 

к Положению о печати, штампе и бланках административной комиссии администрации Нижнесергинского муниципального района, утвержденному постановлением администрации Нижнесергинского муниципального района от 22.10.2012            № 829
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АДМИНИСТРАЦИЯ НИЖНЕСЕРГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

АДМИНИСТРАТИВНАЯ КОМИССИЯ АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕСЕРГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ул. Титова, 39, г. Нижние Серги, Свердловская область, 623090

тел. (34398) 2-16-13, тел./факс (34398) 2-16-61

e-mail: admkomisns@mail.ru
от _____________                                                                                 № _________

г. Нижние Серги 
