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АДМИНИСТРАЦИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ГЕРГЕБИЛЬСКИЙ РАЙОН»

                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «11» июня 2026 года

                                                           № 01-05/53
                                                        с. Гергебиль

«Об утверждении Положения о печатях, штампах и бланках 
административной комиссии 

Администрации МР «Гергебильский район».

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ                         «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации», Законом Республики Дагестан от 08.12.2006 № 72 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов государственными полномочиями Республики Дагестан по созданию и организации деятельности административных комиссий», Законом Республики Дагестан от 30.11.2006 № 73 «Об административных комиссиях в Республике Дагестан», Уставом МР «Гергебильский район», Администрация МР «Гергебильский район», постановляет:

        1. Утвердить Положение о печатях, штампах и бланках административной комиссии  Администрации МР «Гергебильский район» (приложение  №1).
2. Опубликовать настоящее Постановление на официальном сайте Администрации МР «Гергебильский район».

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального    опубликования. 

4.  Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы МР «Гергебильский район» - Маликова А.Ш.

Врио Главы
МР «Гергебильский район» 
                                               М.Ш. Магомедов

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Администрации

МР «Гергебильский район»

от 11 июня 2026 года № 01-05/53
Положение

о печатях, штампах и бланках административной комиссии

Администрации МР «Гергебильский район».

1.  Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом Республики Дагестан от 30.11.2006 № 73 «Об административных комиссиях в Республике Дагестан» и определяет порядок изготовления, использования, хранения, а также описание печати, штампа и бланков административной комиссии Администрации МР «Гергебильский район» (далее – административная комиссия).

1.2. Использование печати, штампа и бланков административной комиссии осуществляется непосредственно для деятельности административной комиссии.

1.3. Организация изготовления печати, штампа и бланков административной комиссии осуществляется администрацией МР «Гергебильский район» на основании заявки председателя административной комиссии (приложение № 2).

1.4.  Выдача и учет печати, штампа и бланков административной комиссии возлагается на администрацию.

1.5. Ответственность и контроль за правильностью хранения и использования печати, штампа и бланков административной комиссии возлагается на председателя административной комиссии.

1.6. Использование печати, штампа и бланков административной комиссии осуществляется непосредственно для деятельности административной комиссии.

1.7. Печать, штамп и бланки административной комиссии должны храниться в закрываемом сейфе или металлическом ящике в служебном помещении административной комиссии.

1.8. Пришедшие в негодность и утратившие значение печать, штамп и бланки административной комиссии подлежат возврату в администрацию МР «Гергебильский район» для уничтожения в установленном порядке.

2.  Печать административной комиссии

2.1. При оформлении постановлений, протоколов, определений административной комиссии используется простая мастичная (без изображения государственной символики) печать.

2.2. Печать имеет форму круга диаметром 38 мм. Печать окаймлена правильным кругом диаметром 25-35 мм. Текст по кругу: «Администрация МР «Гергебильский район», Республика Дагестан, Гергебильский район, село Гергебиль». Текст в центре: «Административная комиссия Администрации МР «Гергебильский район»».
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2.3. Оттиск печати является реквизитом документа, свидетельствующий о его подлинности.

2.4. Оттиск печати проставляется на постановлениях административной комиссии, при этом оттиск печати должен захватывать часть наименования должности, подписавшего постановление.

3.  Штамп административной комиссии

3.1. Для регистрации входящих документов используется прямоугольный штамп.

3.2. Штамп административной комиссии (далее – штамп) - это штамп прямоугольной формы со сторонами размером 35 * 100 мм.

3.3. Образец штампа:
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Штамп «Копия верна» (далее – штамп) - это штамп прямоугольной формы со сторонами размером 30 * 70 мм.


4. Бланк административной комиссии.
4.1. Для регистрации исходящих документов используются бланки (угловой и продольный) со следующими реквизитами:

4.2. Описание бланка.

Формат бланка – А4 (210 * 297).

Вариант расположения реквизитов – угловой, продольный.

Перечень реквизитов, печатаемых типографическим способом:

- герб МР «Гергебильский район»;

- полное наименование административной комиссии;

- справочные данные об административной комиссии: почтовый индекс, адрес, номер телефона и факса, адрес электронной почты;

- дата и регистрационный номер документа;

- ссылка на регистрационный номер и дату документа.

4.3. Образцы бланков:
1. Бланк письма (угловой) административной комиссии

Администрации МР «Гергебильский район»

                                   

 Куда

Кому

2. Бланк письма продольный административной комиссии

Администрации МР «Гергебильский район»
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                          АДМИНИСТРАТИВНАЯ КОМИССИЯ

           АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

                                  «ГЕРГЕБИЛЬСКИЙ РАЙОН»

368250, ул. Наиба Идриса, д.№ 7,

с. Гергебиль, Гергебильского района, Республики Дагестан

тел.: (87255) 23-2-01, факс: 23-2-46,

e-mail:mogergebil@yandex.ru, www.гергебиль.рф
___________________________________________________________________________________

4.4. Для изготовления печати или штампа административной комиссии ответственным секретарем административной комиссии готовится заявка за подписью председателя административной комиссии согласно приложению            № 1 к настоящему Положению. 

4.5. Заявки на изготовление печати и штампа административной комиссии регистрируются в журнале учета печати и штампов, используемых в административной комиссии (далее - журнал учета печати и штампов), согласно приложения № 4 к настоящему и предаются в АХО Администрации МР «Гергебильский район».                                                                    

4.6. После изготовления печати или штампа в журнал учета печати и штампов вносятся соответствующие сведения об изготовлении печати и штампов.

Журнал учета печати и штампов ведется ответственным секретарем административной комиссии.

Журнал учета печати и штампов должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью административной комиссии.

5. Хранение и уничтожение печати, штампа и бланков.
5.1. Печать и штамп административной комиссии хранятся у ответственного секретаря административной комиссии в металлическом шкафу, в помещении, где расположено его рабочее место.

5.2. На период временного отсутствия ответственного секретаря административной комиссии печать и штамп передаются по акту приема-передачи одному из членов административной комиссии, который исполняет полномочия ответственного секретаря административной комиссии.

5.3. Доступ посторонних лиц к печати и штампу административной комиссии должен быть исключен.

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, штамп и бланки административной комиссии подлежат уничтожению.

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

5.6. Печать или штамп, не подлежащие использованию, уничтожаются путем измельчения.

5.7. Уничтожение производит ответственный секретарь в присутствии членов административной комиссии, по согласованию с председателем административной комиссии.

5.8. Акт об уничтожении печати или штампа утверждается председателем административной комиссии после его подписания всеми членами комиссии (приложение № 3).

5.9. На основании акта об уничтожении печати или штампа вносится соответствующая отметка в журнал учета печати и штампов.

5.10. Акты о приеме – передачи, об уничтожении печати или штампов хранятся в отдельной папке у ответственного секретаря.

6. Контроль и ответственность. 
6.1. Председатель административной комиссии и ответственный секретарь несут ответственность и осуществляют контроль за правильностью использования, хранения и уничтожения печати, штампа и бланков административной комиссии.

6.2. В случае утраты печати или штампа составляется акт произвольной формы, который утверждается председателем административной комиссии, а в газете «Вперед» помещается информация о признании недействительными утраченных печати или штампа.

Приложение № 2
УТВЕРЖДЕНА
Постановлением Администрации

МР «Гергебильский район»

от 11 июня 2026 года № 01-05/53
	Заявка №
	


на изготовление печатей и штампов

	Наименование подразделения:
	


	Печати:

	Текст, расположенный в центре клише печати:
	

	Количество печатей:
	

	Должность, инициалы, фамилия ответственного(ых) за печать(и):
	

	Перечень документов, на которых проставляется оттиск печати:
	

	Дополнительная информация:
	

	
	

	Штампы

	Текст, расположенный на клише штампа:
	

	Длина (мм):
	

	Ширина (мм):
	

	Наличие рамки:
	

	Количество штампов:
	

	Дополнительная информация:
	


При необходимости к заявке может быть приложен рисунок с изображением печатей/штампов, которые необходимо изготовить. 

	Источник финансирования:
	


	
	
	

	Председатель Административной комиссии
	(Подпись)
	Инициалы, фамилия

	
	
	

	Секретарь административной комиссии
	(Подпись)
	Инициалы, фамилия


Приложение № 3
УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации

МР «Гергебильский район»

от 11 июня 2026 года № 01-05/53
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	(наименование организации)
	
	

	
	
	

	
	
	(наименование должности руководителя)

	АКТ
	
	

	
	
	(подпись, фамилия, инициалы)

	об уничтожении печатей и штампов
	
	

	
	
	(дата подписания)

	
	№
	
	
	

	(дата составления)
	
	(номер)
	
	

	
	
	

	(город)
	
	


	Основание:
	


	Составлен комиссией в составе:

	
	

	Председатель комиссии:
	

	
	(наименование должности / профессии, Фамилия, Имя, Отчество)

	Члены комиссии:
	

	
	(наименование должности / профессии, Фамилия, Имя, Отчество)

	
	

	
	(наименование должности / профессии, Фамилия, Имя, Отчество)

	
	

	
	(наименование должности / профессии, Фамилия, Имя, Отчество)


Настоящим актом комиссия подтверждает уничтожение печатей и штампов:

	Наименование, количество и оттиск
	Наименование, количество и оттиск

	
	


	Причина уничтожения:
	

	
	

	Время уничтожения:
	

	
	

	Место уничтожения:
	

	
	

	Способ уничтожения:
	


	Комиссия пришла к заключению, что предпринятые меры привели к полному разрушению печатающих поверхностей печатей и штампов, не допускающему возможности их восстановления и дальнейшего использования.


	Настоящий акт составлен в
	
	экземплярах:
	


	Председатель комиссии:

	
	
	
	
	
	
	

	(наименование должности / профессии)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)


	Члены комиссии:

	
	
	
	
	
	
	

	(наименование должности / профессии)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)

	
	
	
	
	
	
	

	(наименование должности / профессии)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)

	
	
	
	
	
	
	

	(наименование должности / профессии)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)


Приложение № 4

УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации

МР «Гергебильский район»

от 11 июня 2026 года № 01-05/53
Журнал
учета печати и штампа административной комиссии

	№ 

п/п
	Дата подачи заявки на изготовление печати, штампа
	Оттиск 

печати

(штампа)
	Изготовитель печати (штампа) 

и дата регистрации изготовленных печати (штампа)
	Сведения о выдаче (возврате) печати (штампа)лицу, ответственному за хранение и использование.

Роспись лица, получившего (сдавшего) печать (штамп) с указанием даты
	Сведения 

об уничтожении печати (штампа) по акту
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


АДМИНИСТРАТИВНАЯ КОМИССИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МР


«ГЕРГЕБИЛЬСКИЙ РАЙОН»





Входящий № __________________


«____» ______________ 20____ г.





КОПИЯ ВЕРНА


 «____» ______________ 20____ г.


Подпись ________
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АДМИНИСТРАТИВНАЯ КОМИССИЯ


АДМИНИСТРАЦИИ


МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


«ГЕРГЕБИЛЬСКИЙ РАЙОН»











368250, ул. Наиба Идриса, д.№ 7, 


с. Гергебиль, Гергебильского района,


Республики Дагестан


тел:(872255) 23-2-01, факс: 23-2-46,


 e-mail:mogergebil@yandex.ru


www.гергебиль.рф


ИНН 0508005866 ОГРН 1040500814089


КПП 050801001 ОКПО 04046915





                      дата                           № ___





            На _________





                 





  





  














