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ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ

И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

ПРЕЗИДИУМ ОБЛАСТНОГО КОМИТЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

от  19 декабря 2012г.                                                                                  № 4 - 5
О Положении о печатях и штампах 

Курганской областной организации Профсоюза 
В соответствии с п. 11.1 Устава Профсоюза профорганизации  КОО Профсоюза работников ГУ и ОО РФ должны иметь свои печати и штампы. Президиум областного комитета ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о печатях и штампах Курганской областной организации Профсоюза (Положение прилагается).
2. Профсоюзным организациям изготовить печати и штампы согласно Положению.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на зам. председателя – правового инспектора труда Мишуру О.Г.
Председатель организации                                                         С.М.Игнатова

ПОЛОЖЕНИЕ  О ПЕЧАТЯХ И ШТАМПАХ

 КУРГАНСКОЙ ОБЛАСТНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

 ПРОФСОЮЗА РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ 

УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ РФ 

Утверждено на заседании Президиума

Курганского областного комитета

 Профсоюза работников ГУ и ОО РФ

 19 декабря 2012г.

2012 год

1. Общие положения


1.1. Положение о печатях и штампах Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания РФ (далее — КОО Профсоюза работников ГУ и ОО РФ) разработано в соответствии с Уставом и иными нормативными правовыми актами Центрального комитета Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания РФ. 


1. 2. Печати профсоюзных  организаций  КОО Профсоюза работников ГУ и ОО РФ изготовляются круглой формы диаметром (размером): 38-40 мм. с текстом на русском языке.


1.3. Штампы профсоюзных  организаций  КОО Профсоюза работников ГУ и ОО РФ изготовляются прямоугольной формы размером сторон: 58-60 мм. на 20-22 мм. с текстом на  русском языке.


1.4. Печати профсоюзных  организаций  КОО Профсоюза работников ГУ и ОО РФ применяются для внешних связей организаций: заверения протоколов, распоряжений, отчетов, выписок, доверенностей, справок финансовых и иных документов;  отметки в командировочных удостоверениях, отметки в профсоюзном билете, трудовых книжках работников аппаратов и  т.п.


1.5. Лица, ответственные за хранение  и  использование  печатей,  штампов  и бланков строгой отчётности, назначаются распоряжением председателя соответствующей организации профсоюза или постановлением профсоюзного органа.


1.6. Печати   и   штампы  должны храниться в сейфах или металлических шкафах. Учёт  печатей   и   штампов  ведётся в журнале, который включается в номенклатуру дел, листы его прошнуровываются  и  опечатываются. Выдача  печатей   и   штампов  лицам, ответственным за их хранение  и  использование, производится под расписку председателем соответствующей организации профсоюза, который несёт персональную ответственность за их применение.

 
1.7. Проверка наличия  и  условий хранения  печатей,  штампов   и  бланков строгой отчётности производится ежегодно ревизионной комиссией,  соответствующей  организации профсоюза.


1.8.  Изготовление  дубликата  печати  допускается  только  в случае ее утраты   или   износа  по  решению председателя соответствующей  организации профсоюза.




2.  Печати и штампы организаций профсоюза.


2.1. На  печати  областного комитета Профсоюза работников ГУ и ОО РФ по   крайней окружности указывается: "Курганская областная организация Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации, ОГРН" , в средней окружности указывается: "ИНН и  КПП", а в центре средней окружности название: "Областной комитет".


2.2. На  печати  территориальной организации профсоюза по крайней окружности указывается: "Курганская областная организация Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации", по средней окружности – полное (без сокращений) наименование территориальной организации профсоюза, а в центре средней окружности полное (без сокращений) наименование постоянно действующего выборного органа территориальной организации ( районный комитет, городской комитет, профсоюзный комитет и  т.п.)


2.3. На  печати  первичной профсоюзной организации по крайней окружности указывается: "Курганская областная организация Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации", по средней окружности - наименование  первичной профсоюзной организации, а в центре середней окружности – наименование постоянно действующего выборного органа первичной профсоюзной организации (профсоюзный комитет) без сокращений.


2.4.  На штампах, которые применяются  для оформления бланков документов, указывается полное наименование соответствующей организации профсоюза. 

 3. Порядок уничтожения печатей и штампов

    
 3.1. Пришедшие в негодность в ходе эксплуатации или выведенные из действия  и  утратившие практическое значение печати и штампы, подлежат уничтожению и списанию с учета.

    
 3.2.   Отбор   и   уничтожение  печатей  и  штампов  производится комиссией,  назначаемой председателем соответствующей  организации профсоюза.  В  состав комиссии  назначаются  не  менее  трех человек, один из которых должен быть лицом, ответственным за учет и хранение печатей и штампов.

     3.3. На все отобранные к уничтожению печати и штампы составляется акт  (Приложение  N  1).  Акт  с  проставлением оттисков, уничтожаемых печатей  и  штампов,  составляет  работник,  ответственный  за  учет и хранение печатей и штампов.

     
3.4.  В  акте  на  уничтожение  печатей  (штампов) исправления не допускаются.

Комиссия  проверяет  наличие всех печатей (штампов), включенных в акт. При проверке особое внимание членов комиссии должно быть обращено на то, чтобы в числе уничтожаемых печатей (штампов) не могли оказаться какие-либо  другие  печати (штампы), не включенные в акт, или чтобы не были  допущены  расхождения  между  записями  в  акте, самими печатями (штампами)  и  записями  в книге учета печатей и штампов. По окончании сверки  все  члены  комиссии  подписывают акт, а председатель комиссии заверяет  своей  подписью  листы  акта.  Акт  утверждается  председателем соответствующей  организации профсоюза

    
 3.5. Уничтожение печатей и штампов производится после утверждения акта  в  присутствии  всех членов комиссии, которые несут персональную ответственность  за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте печатей и штампов.

     
3.6. Уничтожение мастичных печатей (штампов) производится путем  сожжения,  а  металлических  - путем спиливания. Об уничтожении печатей  (штампов)  все  члены  комиссии  расписываются  в  акте.  Акт регистрируется в журнале учета входящих документов.

    
 3.7.  Работник,  ответственный  за  учет  печатей  (штампов),  на основании  акта  делает отметки об уничтожении в соответствующей книге.

 4. Ответственность за утрату печатей (штампов)

       или нарушение в их использовании.

    
 4.1.   Неправомерное   использование   печатей,   равно   как   и использование  печатей,  не  предусмотренных настоящим Положением, при осуществлении  соответствующей организации профсоюза юридически значимых действий влечет недействительность документа  с  оттиском такой печати и ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.

     
4.2. За нарушение правил хранения печатей (штампов) или их утрату виновное лицо привлекается к дисциплинарной ответственности.

 Приложение N 1

 АКТ

             


о выделении к уничтожению печатей и штампов

     Комиссия, назначенная ____________________________________________ в составе:___________________________________________________________________________________________________________________________________________произвела отбор

к уничтожению   утративших   практическое   значение   и  пришедших  в негодность следующих печатей и штампов:


1. Наименование:___________________________________________________________

 
2. Оттиск _________________________________________________________________


3. Основание_______________________________________________________________

           Всего подлежит уничтожению____________________________________наименований.






(количество прописью)  

    
Записи с учетными данными сверены:

     
Председатель комиссии_______________________________________

                             


(подпись)     (фамилия и инициалы)


Члены комиссии_____________________________________________

                             


(подпись)     (фамилия и инициалы)

                          
       _____________________________________________

                             


(подпись)     (фамилия и инициаы)

          Отметки в  книге  учета об уничтожении печатей и штампов произвел:

                  ______________________________________________"____"_____________20___ г.

     


(подпись)               (фамилия и инициалы)

_1114774723.doc
[image: image1.png]






