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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
	13 ноября 2009 года
	№ 849

	Об утверждении административного регламента органов исполнительной власти администрации Воскресенского района по исполнению муниципальной функции «Учет печатей органов исполнительной власти администрации Воскресенского  района с воспроизведением государственного герба Российской Федерации»


Во исполнение Указа Губернатора Нижегородской области от 5 июля 2006 года N 43 "О мерах по проведению административной реформы органов исполнительной власти Нижегородской области", постановления Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года N 430 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области" администрация Воскресенского муниципального района 
п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Воскресенского района и ее структурных подразделений по исполнению муниципальной функции "Учет печатей администрации Воскресенского района и ее структурных подразделений с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации" (далее - Регламент).

2.Управлению делами администрации Воскресенского района обеспечить исполнение настоящего Регламента.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управление делами администрации района (А.В.Чиркина).
Глава администрации района                                                                       В.В.Привалов
Утвержден

постановлением администрации 
Воскресенского района

от 13 ноября 2009 года N 849
Административный регламент
 органов исполнительной власти администрации Воскресенского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Учет печатей администрации Воскресенского  района с воспроизведением государственного герба Российской Федерации»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент органов исполнительной власти администрации Воскресенского района по исполнению муниципальной функции "Учет печатей органов исполнительной власти администрации Воскресенского района с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации" разработан в целях повышения качества работы по согласованию эскизов печатей, порядка учета и выдачи печатей.

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации ;

- Федеральным конституционным законом от 25 декабря 2000 года N 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
- Государственным стандартом Российской Федерации Р 51511-2001 "Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования";

- постановлением Правительства Нижегородской области от 8 мая 2009 года N 281 "Об утверждении Регламента Правительства Нижегородской области";

- постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года N 430 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области";

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляет управление делами администрации Воскресенского района.

II. Административные процедуры
2.1. Учет печатей органов исполнительной  власти администрации Воскресенского района с воспроизведением Государственного герба

Российской Федерации

2.1.1. Печати органов исполнительной власти администрации Воскресенского района с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации (далее - гербовые печати) подлежат учету в Реестре гербовых печатей, ведение которого обеспечивает управление делами администрации района.

2.1.2. Должностным лицом, являющимся ответственным за учет гербовых печатей, является управляющий делами администрации района.

2.1.3. Органы исполнительной власти администрации Воскресенского района Нижегородской области, являющиеся юридическими лицами, самостоятельно осуществляют изготовление гербовых печатей. Изготовление гербовых печатей органов исполнительной власти администрации Воскресенского района Нижегородской области, не являющихся юридическими лицами, осуществляет управление делами администрации Воскресенского района Нижегородской области в соответствии с их заявками.

2.1.4.Органы исполнительной власти администрации Воскресенского района Нижегородской области, являющиеся юридическими лицами, представляют изготовленные гербовые печати для их учета в управление делами администрации района в двухдневный срок со дня получения.
Управление делами осуществляет учет и выдачу изготовленных гербовых печатей органам исполнительной власти администрации Воскресенского района Нижегородской области, не являющимся юридическими лицами, в двухдневный срок со дня получения.

Учет гербовых печатей органов исполнительной власти структурных подразделений администрации Воскресенского района, являющихся юридическими лицами, осуществляется в день представления гербовой печати для учета, учет и выдача гербовых печатей органов исполнительной власти администрации Воскресенского района, не являющихся юридическими лицами, осуществляется в день получения гербовой печати в управлении делами администрации района.

2.1.5. Должностное лицо, ответственное за учет гербовых печатей, вправе принимать следующие управленческие решения:

1) о внесении гербовой печати в Реестр гербовых печатей;

2) об отказе в учете гербовой печати и возвращении их на повторное согласование и изготовление по следующим причинам:

- представление гербовой печати, не соответствующей установленным требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

- несоответствие наименований в клише гербовой печати учредительным и иным правоустанавливающим документам;

- непредставление сведений, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

3) о согласовании заключения об отказе в учете гербовой печати и представлении заключения на подпись главе администрации Воскресенского района.

2.1.6. Контроль за порядком учета гербовых печатей включает в себя контроль за своевременной постановкой их на учет в управление делами администрации района, проверки условий хранения и использования печатей в структурных подразделениях администрации Воскресенского района.

2.1.7. Гербовые печати подлежат учету в Реестре гербовых печатей, в котором содержатся следующие сведения:

1) об органе исполнительной власти - пользователе печати:

- полное наименование;

- юридический статус;

- местонахождение;

2) о печати:

- реестровый номер;

- дата изготовления;

- оттиск;

- место хранения печати (адрес, номер кабинета);

- лицо, ответственное за использование и хранение печати;

- основание изготовления печати;

- отметка о факте выдачи печати уполномоченному лицу структурного подразделения администрации Воскресенского района;

- дата и номер акта об изъятии из обращения или утрате гербовой печати.

2.1.8. Изъятие из обращения гербовых печатей, вышедших из употребления, осуществляет управление делами администрации района в следующих случаях:

- ликвидация или реорганизация органа исполнительной власти администрации Воскресенского района Нижегородской области, влекущие изменение данных в гербовой печати;

- износ или повреждение гербовой печати.

2.1.9. Должностным лицом, являющимся ответственным за прием гербовых печатей, является управляющий делами администрации района.

2.1.10. Гербовая печать подлежит изъятию из обращения в срок не более одного месяца со дня сдачи гербовой печати.

2.1.11.Должностное лицо, ответственное за прием гербовых печатей, вышедших из употребления, вправе принимать следующие управленческие решения:
-организовать заседание экспертной комиссии, утвержденной распоряжением администрации Воскресенского района от 06 ноября 2009 года № 105 лс-р «О создании Экспертной комиссии по вопросу изъятия из обращения гербовых печатей», (далее –Экспертная комиссия);
- принимать гербовые печати только от уполномоченных структурных подразделений администрации района - пользователей печатей;

- составлять и подписывать акты об изъятии из обращения гербовых печатей и представлять их на утверждение председателю комиссии.

2.1.12. Контроль за изъятием из обращения (списанием) гербовых печатей включает в себя контроль за соблюдением процедуры, порядка и сроков их утилизации.

2.1.13. Акт об изъятии из обращения гербовой печати подписывается и утверждается Экспертной комиссией. Копия акта, заверенного в установленном порядке, направляется в адрес органа исполнительной власти администрации Воскресенского района по его запросу.

2.1.14. В Реестр гербовых печатей вносится соответствующая запись.

III. Контроль за исполнением муниципальной функции
3.1. Контроль за порядком учета гербовых печатей осуществляет управляющий делами администрации Воскресенского.

3.2. Контроль за порядком изъятия гербовых печатей, вышедших из обращения, осуществляет управляющий делами администрации Воскресенского.

IV. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции
4.1. Ответственность за исполнение муниципальной функции возлагается на  управляющего делами администрации района.

4.2. Специалисты управления делами администрации района, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц управления делами администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании административного регламента
5.1.Органы исполнительной власти администрации Воскресенского района Нижегородской области вправе обжаловать действия (бездействие), решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу, в административном и (или) в судебном порядке, предусмотренном законодательством.

5.2. Информацию о нарушении должностными лицами положений настоящего Административного регламента можно сообщать по телефону 9-21-50 или направлять письменно в произвольной форме простой или электронной почтой в адрес главы администрации Воскресенского района Нижегородской области.
