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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ШОКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 КАРДЫМОВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от  « 16 » 12. 2016     № 103
О внесении изменений в постановление Главы муниципального образования  Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области от 09.04.2010 года № 16
В целях совершенствования системы делопроизводства, повышения эффективности работы с документами Администрация Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области 

п о с т а н о в л я е т:

1. Раздел 1 Инструкции по делопроизводству в Администрации Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области, утвержденной постановлением Главы муниципального образования Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области от 09.04.2010 года № 16,   дополнить пунктом 2.3 следующего содержания:

«2.3. Использование печатей и штампов

2.3.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов их подлинникам используются гербовые и другие печати.
2.3.2. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие мастичные (резиновые) штампы.

2.3.3. Администрация сельского поселения имеет печать, содержащую герб Смоленской области, а также полное наименование указанного органа местного самоуправления (гербовая печать).

2.3.4. Гербовая печать проставляется на подписи Главы муниципального образования Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области (далее – Глава муниципального образования) и других должностных лиц, уполномоченных Главой муниципального образования на подписание соответствующих документов, на финансовых документах, доверенностях.
2.3.5. Гербовая печать Администрации сельского поселения хранится у Главы муниципального образования.
2.3.6. На копиях правовых актов Администрации сельского поселения, подготовленных к тиражированию, проставляется печать Администрации сельского поселения «Для документов».

На копиях, подписанных в установленном порядке правовых актов, а также на правовых актах, оформленных в виде электронных документов, подписанных с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи при переносе на бумажный носитель возможно использование аналога собственноручной подписи (факсимиле) Главы муниципального образования. 
2.3.7. Изготовление печатей и штампов производится на основании поручения Главы муниципального образования.

2.3.8. Изготовленные печати и штампы учитываются в журнале учета печатей и штампов Администрации сельского поселения.

2.3.9. Печати штампы должны храниться в несгораемых металлических шкафах и сейфах.

2.3.10. Пришедшие в негодность и аннулированные печати штампы уничтожаются в установленном порядке, о чем в журнале учета печатей и штампов делаются соответствующие отметки.

2.3.11. Ответственность и контроль соблюдения порядка использования и хранения печатей и штампов в Администрации сельского поселения возлагается на Главу муниципального образования.».
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального образования Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области «МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ВЕСТИ».
4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Шокинского сельского поселения

Кардымовского района 

Смоленской области                                                                                В.В. Серафимов 
