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	Приложение 1
к приказу муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная клубная система Грачевского муниципального округа»
от 07 октября 2023 г. № 55-пр


Положение
о порядке учёта, использования и хранения печатей, штампов и факсимиле 
в МБУК «ЦКС Грачевского МО»
1. Общие положения
1.1. Положение о порядке учёта, использования и хранения печатей, штампов и факсимиле (далее Положение) в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Централизованная клубная система Грачевского муниципального округа» (далее – Учреждение) устанавливает общие требования по изготовлению, учёту, использованию, хранению и уничтожению печатей, штампов и факсимиле, используемых в делопроизводстве  Учреждения.
1.2. Основные понятия, используемые в Положении: 
- печать - устройство, содержащее клише печати для нанесения оттисков на бумагу; 
- штамп - вид печати прямоугольной формы, заменяющей рукописную запись в повторяющихся однотипных ситуациях в делопроизводстве;
- факсимиле - вид печати с точным воспроизведением собственноручной подписи. 
1.3. В Учреждении используются: 
- печать Учреждения с надписью в центральном поле «МБУК «ЦКС Грачевского МО» (далее - печать Учреждения); 
- штамп Учреждения с наименованием должности руководителя Учреждения «Директор муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная клубная система Грачевского муниципального округа», инициалами, фамилией и местом для личной подписи директора Учреждения;
- штамп для регистрации поступающих в Учреждение документов с наименованием Учреждения «Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная клубная система Грачевского муниципального округа» (МБУК «ЦКС Грачевского МО») и местом для внесения даты и номера поступающих документов;
- штамп для регистрации отправляемых документов (угловой) с наименованием Учреждения «Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная клубная система Грачевского муниципального округа», почтовым адресом, номером контактного телефона, адресом электронной почты, местом для внесения даты и номера отправляемых документов;
- штамп с надписью «Оплатить. Директор МБУК «ЦКС Грачевского МО», инициалами, фамилией и местом для личной подписи директора Учреждения;
- штамп с наименованием Учреждения «Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная клубная система Грачевского муниципального округа» (МБУК «ЦКС Грачевского МО»);
- факсимиле директора Учреждения.
Перечень печатей, штампов, факсимиле может дополняться и изменяться на основании приказа муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная клубная система Грачевского муниципального округа» (далее – приказ Учреждения) о внесении изменений и дополнений в настоящее положение.

2. Порядок изготовления печатей, штампов и факсимиле

2.1. Печать Учреждения изготавливается в единственном экземпляре, остальные штампы и факсимиле в количестве, определяемом приказом Учреждения.
При необходимости допускается изготовление второго экземпляра печати Учреждения на основании приказа Учреждения.
2.2. Организация изготовления печати Учреждения, штампов и факсимиле осуществляется заместителем директора Учреждения по экономическим вопросам (далее – заместитель директора) по заявкам руководителей структурных подразделений на основании приказа Учреждения.

3. Порядок учёта, выдачи (сдачи) печатей, штампов и факсимиле, обеспечения их сохранности

3.1. Учет печатей, штампов, факсимиле и контроль за обеспечением их сохранности осуществляет заместителем директора Учреждения. 
Изготовленные печати, штампы, факсимиле первоначально поступают к заместителю директора для внесения в журнал учёта печатей, штампов и факсимиле МБУК «ЦКС Грачевского МО» (далее - Журнал). 
3.2. Контрольные оттиски изготовленных печатей Учреждения, штампов и факсимиле, сведения о них  заместитель директора Учреждения вносит в Журнал.
Печать Учреждения и факсимиле директора Учреждения хранятся в кабинете директора Учреждения в сейфе, либо в запирающемся металлическом шкафу. 
3.2. Штампы заместитель директора Учреждения передает  работникам Учреждения и  принимает их возврат в соответствии с приказом о закреплении лиц, ответственных за их использование, о чем вносится соответствующие записи в Журнал. 
3.3. Временная передача печатей, штампов и факсимиле от ответственных работников Учреждения другому работнику (в связи с убытием в командировку, уходом в отпуск, временной нетрудоспособностью) осуществляется по акту временной передачи печатей, штампов и факсимиле в МБУК «ЦКС Грачевского МО» (далее – Акт). Данный акт утверждается директором Учреждения.
3.4. При увольнении ответственного работника Учреждения или переводе его на иную должность закрепленные за ним печати, штампы и факсимиле передаются другому работнику Учреждения на основании приказа Учреждения с внесением соответствующих записей в Журнал. 
3.5. Печати, штампы и факсимиле Учреждения хранятся в сейфах или металлических запирающихся шкафах у ответственных работников, использующих печати, штампы и факсимиле, в условиях, исключающих их утрату и нарушения в их использовании в соответствии с Положением. 
3.6. Передача печатей, штампов и факсимиле посторонним лицам, вынос их за пределы здания Учреждения не допускаются. 
3.7. Работник Учреждения, обнаруживший утрату печати, штампа или факсимиле, немедленно сообщают об этом директору Учреждения.
3.8. Проверка наличия всех печатей, штампов и факсимиле проводится не реже одного раза в год комиссией, утвержденной приказом Учреждения. Организацию проведения ежегодной проверки осуществляет заместитель директора Учреждения.
Результаты проверки актируются, акт, составленный по утвержденной настоящим приказом форме, подписывается всеми членами комиссии и  утверждается директором Учреждения. 
Заместитель директора Учреждения на основании акта вносит соответствующие записи в Журнал.
3.9. Все акты и журнал, предусмотренные настоящим Положением, хранятся у заместителя директора Учреждения.

4. Работники Учреждения, ответственные за хранение и использование печатей, штампов и факсимиле

4.1. Лицом, ответственным за хранение и использование печати Учреждения, является директор Учреждения, в его отсутствие – заместитель директора. 
4.2. Работником, ответственным за хранение и использование штампа с названием Учреждения для проставления в кадровых документах, является сотрудник Учреждения по кадровым вопросам. 
4.3. Работником, ответственным за надлежащее использование иных штампов, факсимиле директора Учреждения, является заместитель директора Учреждения. 

5. Порядок использования печатей

5.1. Печать Учреждения используется для проставления оттиска  печати на следующих документах: 
- договорах;
- контрактах; 
- актах (приема выполненных работ; списания; экспертизы и т.д.); 
- доверенностях; 
- поручениях (бюджетные, банковские, платежные, на получение денежных средств в банке и т.п.); 
- реестрах (чеков, бюджетных поручений, перечисления денежных средств, представляемых в банк и учреждение Федерального казначейства); 
- бухгалтерских и статистических отчётах; 
- сметах расходов; 
- справках (о выплатах из заработной платы, использовании бюджетных ассигнований, начисленной и причитающейся заработной плате); 
- извещениях по выплатам, осуществляемым в централизованном порядке; 
- уведомлениях о бюджетных ассигнованиях, лимитах бюджетных обязательств; 
- накладных на отпуск материальных ценностей на сторону;
- иных документах, относящихся к финансово-экономической деятельности, в том числе в сфере жилищно-коммунального хозяйства; 
- представлениях (о награждении государственными наградами); 
- гарантийных письмах; 
- командировочных удостоверениях; 
-  удостоверениях сотрудников Учреждения; 
- кадровых документах (трудовых книжках, штатных расписаниях, справках и т.п.); 
- а также в случаях, предусмотренных действующим законодательством, для заверения подписи директора Учреждения на иных документах. 
5.2. Оттиск печати, проставляемой на документах, должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ, либо, если наименование должности не указывается, оттиск должен захватывать часть фамилии лица, подписавшего документ или подпись лица. 

6. Использование аналогов собственноручной подписи (факсимиле)

6.1. Документы Учреждения, исполненные на бумажных носителях, могут быть согласованы, либо подписаны с использованием аналогов собственноручной подписи директора Учреждения (факсимильное воспроизведение подписи). 
6.2. Штампы с факсимиле директора Учреждения разрешается использовать только по его прямому указанию. 
6.3. Использование факсимиле директора Учреждения не допускается на документах, влекущих за собой финансово-имущественные обязательства Учреждения, на правовых актах Учреждения, а также на трудовых договорах, доверенностях. 
6.4. Перечень документов, на которых используется факсимиле: 
- Почетные грамоты Учреждения; 
- Благодарственные и поздравительные письма Учреждения; 
- приглашения и извещения; 
- информационные письма, подготовленные в больших объемах. 

7. Порядок уничтожения печатей, штампов и факсимиле

7.1. Пришедшие в негодность в ходе эксплуатации или выведенные из действия и утратившие практическое значение печати, штампы и факсимиле подлежат сдаче заместителю директора для уничтожения и списания с учёта по Акту уничтожения печатей, штампов и факсимиле МБУК «ЦКС Грачевского МО». 
7.2. Уничтожение отобранных печатей, штампов и факсимиле производится в присутствии комиссии, утвержденной приказом Учреждения.
Уничтожение актируется, акт подписывается всеми членами комиссии и  утверждается директором Учреждения. 
Организацию работы по уничтожению печатей, штампов, факсимиле осуществляет заместитель директора Учреждения.
7.3. Заместитель директора Учреждения на основании акта вносит соответствующие записи  Журнал. 
Акты об уничтожении печатей, штампов и факсимиле хранятся в Учреждении в течение 3 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.
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