






О порядке использования в Министерстве социальной политики Свердловской области печатей с изображением Государственного герба Российской Федерации и герба Свердловской области


В соответствии с Федеральным конституционным законом от 25 декабря 2000 года № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации», Областным законом от 14 апреля 1997 года № 19-ОЗ «О гербе и флаге Свердловской области», постановлением Правительства Свердловской области от 25.08.2005 № 701-ПП «О порядке изготовления, использования, учета, хранения и уничтожения печатей, бланков и иных носителей изображения герба Свердловской области», постановлением Правительства Свердловской области от 12.05.2012 № 485-ПП «Об утверждении Положения о Министерстве социальной политики Свердловской области» 
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить:
1) образцы печатей Министерства социальной политики Свердловской области с изображением Государственного герба Российской Федерации и герба Свердловской области (далее – гербовые печати) (прилагаются);
2) порядок использования гербовых печатей Министерства социальной политики Свердловской области и перечень документов, на которые ставятся гербовые печати Министерства социальной политики Свердловской области (прилагается).
2. Назначить ответственными в Министерстве социальной политики Свердловской области (далее – Министерство):
1) за использование и хранение печати Министерства с изображением Государственного герба Российской Федерации старшего инспектора организационно-аналитического отдела Министерства социальной политики Свердловской области Кайрламанову Елену Геннадьевну (в случае ее временного отсутствия – старшего инспектора организационно-аналитического отдела Министерства социальной политики Свердловской области Шумилину Татьяну Викторовну);
2) за использование и хранение печати Министерства с изображением герба Свердловской области (1-й экземпляр) старшего инженера отдела бюджетной политики и экономического анализа Министерства социальной политики Свердловской области Вяткину Ольгу Сергеевну (в случае ее временного 
отсутствия – ведущего специалиста отдела бюджетной политики и экономического анализа Министерства социальной политики Свердловской области Колыгину Екатерину Александровну);
3) за использование и хранение печати Министерства с изображением герба Свердловской области (2-й экземпляр) главного специалиста отдела государственной службы и кадров Министерства социальной политики Свердловской области Долгих Елену Анатольевну (в случае ее временного отсутствия – главного специалиста отдела государственной службы и кадров Саичкину Валентину Михайловну).
3. Руководителям структурных подразделений Министерства обеспечить 
до 01 ноября 2016 года внесение изменений в должностные регламенты государственных гражданских служащих, должностные инструкции работников Министерства, предусмотрев в них права и обязанности по обеспечению хранения и использования в Министерстве гербовых печатей.
4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на Первого заместителя Министра социальной политики Свердловской области Е.Э. Лайковскую. 


Министр                                                                                                      А.В. Злоказов


УТВЕРЖДЕНЫ
приказом Министерства социальной политики Свердловской области 
от _____________ № ______
«О порядке использования в Министерстве социальной политики Свердловской области печатей с изображением Государственного герба Российской Федерации и герба Свердловской области»

ОБРАЗЦЫ
гербовых печатей Министерства 
социальной политики Свердловской области 

	Оттиск печати
	Наименование печати

	
	Гербовая печать Министерства социальной политики Свердловской области с изображением 
Государственного герба Российской Федерации 





	
	Гербовая печать Министерства социальной политики Свердловской области с изображением герба Свердловской области 
(1-й экземпляр) 





	
	Гербовая печать Министерства социальной политики Свердловской области с изображением герба Свердловской области 
(2-й экземпляр)
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УТВЕРЖДЕН
приказом Министерства социальной политики Свердловской области 
от _____________ № ______
«О порядке использования в Министерстве социальной политики Свердловской области печатей с изображением Государственного герба Российской Федерации и герба Свердловской области»

ПОРЯДОК
использования гербовых печатей Министерства социальной политики Свердловской области и перечень документов, на которые ставятся гербовые печати Министерства социальной политики Свердловской области

	№
п/п
	Наименование
гербовой печати
	Должностные лица, подписи которых могут заверяться гербовой печатью
	Перечень документов, на которые проставляется 
гербовая печать
	Место хранения гербовой печати



	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Гербовая печать Министерства социальной политики Свердловской области с изображением Государственного герба Российской Федерации
	Министр

	1. Доверенности на заключение государственных контрактов от имени Министерства социальной политики Свердловской области Первому заместителю Министра, заместителям Министра, начальнику Управления координации и стратегического развития, начальникам структурных подразделений (отделов) Министерства социальной политики Свердловской области.

	Организационно-аналитический отдел

	
	
	
	2. Доверенность на представление интересов Министерства социальной политики Свердловской области в судах общей юрисдикции, арбитражных судах и Федеральной антимонопольной службе.
3. Реестры (списки) получателей социальных выплат, направляемые в федеральные органы государственной власти. 
4. Реестры получателей ежемесячной денежной компенсации в возмещении вреда, причиненного здоровью граждан в связи с радиационным воздействием
5. Заявки на получение удостоверений гражданам, подвергшимся воздействию радиации.
6. Уставы казенных, бюджетных учреждений социального обслуживания, изменения и дополнения к ним.
7. Мобилизационные документы Министерства социальной политики Свердловской области и документы по защите государственной тайны в Министерстве социальной политики Свердловской области (гриф секретности: секретно)
	

	
	
	Министр,
Первый заместитель Министра
	8. Заявки на получение электронной подписи

	

	
	
	Министр,
Первый заместитель Министра,
Заместитель Министра

	9. Запрос о подтверждении наличия в государственном банке данных о детях сведений об усыновляемом (удочеряемом) ребенке.
10. Информация о ребенке, подлежащем передаче на воспитание в семью.
11. Направление на посещение ребенка, продление направления на посещение ребенка
	

	2.
	Гербовая печать
Министерства социальной политики Свердловской области 
с изображением герба Свердловской области 
(1-й экземпляр)
	Министр
	1. Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению. 
2. Доверенность на представление интересов в Федеральной налоговой службе, Пенсионном фонде Российской Федерации, Фонде социального страхования Российской Федерации.
3. Документы по кассовым и кредитным операциям, приходные ордера, платежные поручения.
4. Заявки на финансовое обеспечение расходов.
5. Карточки образцов подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.
6. Номенклатура дел Министерства.
7. Паспорт архива Министерства.
8. Передаточные акты реорганизуемых учреждений социального обслуживания населения Свердловской области.
9. Сведения об операциях с целевыми субсидиями, предоставленными государственному учреждению.
10. Бюджетная смета, изменения в бюджетную смету. 
11. Финансовые документы и отчеты, декларации, представляемые в финансовые, налоговые органы, федеральные органы государственной власти, фонды.
12. Справки о заработной плате. 
13. Соглашения (дополнительные соглашения)
	Отдел бюджетной политики и экономического анализа 

	
	
	Министр,
Первый заместитель Министра
	14. Штатные расписания и изменения к ним.
15. Доверенности на получение товарно-материальных ценностей

	

	
	
	Министр,
Первый заместитель Министра,
Заместитель Министра, 
начальник управления,
начальники отделов (в соответствии с оформленной доверенностью)
	16. Акты экспертиз.
17. 	Акт сдачи-приемки выполненных работ.
18. 	Акт сдачи-приемки оказанных услуг.
19.  Акт приемки-передачи товарно-материальных ценностей. 
20. Товарные накладные.
21. Государственные контракты 

	

	3.
	Гербовая печать
Министерства социальной политики Свердловской области 
с изображением герба Свердловской области 
(2-й экземпляр)
	Министр

	1. Документы о награждении работников Министерства.
2. Записи в удостоверениях государственных гражданских служащих (работников) Министерства социальной политики Свердловской области, руководителей территориальных отраслевых исполнительных органов государственной власти Свердловской области – управлений социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области.
3. Почетные грамоты и Благодарственные письма Министерства социальной политики Свердловской области. 
4. Решение об определении размера пенсии за выслугу лет, о перерасчете пенсии за выслугу лет, 
о приостановлении, возобновлении, прекращении выплаты пенсии за выслугу лет. 
5. Служебные контракты государственных гражданских служащих Министерства социальной политики Свердловской области и дополнительные соглашения к ним.
6. Справки о прохождении государственной гражданской службы, о стаже работы, о месте работы, о пенсии по выслуге лет, архивные.
7. Трудовые договоры работников Министерства социальной политики Свердловской области, руководителей государственных учреждений социального обслуживания и дополнительные соглашения к ним.
8. [bookmark: _GoBack]Характеристики государственных гражданских служащих (работников) Министерства социальной политики Свердловской области.
9. Другие документы, связанные с трудовыми отношениями и прохождением государственной гражданской службы, на которых наличие гербовой печати является обязательным в соответствии с требованиями действующего законодательства о государственной гражданской службе и трудовым законодательством
	Отдел государственной службы и кадров



 
СОГЛАСОВАНИЕ
проекта приказа Министерства социальной политики
Свердловской области

Наименование приказа: «Об порядке использования в Министерстве социальной политики Свердловской области печатей с изображением Государственного герба Российской Федерации и герба Свердловской области» 

	Должность
	
Инициалы и фамилия 

	Сроки и результаты согласования

	
	
	Дата поступления 
на согласование
	Дата согласования
	
Замечания
и подпись



	Первый заместитель Министра социальной политики Свердловской области
	Е.Э. Лайковская
	
	
	

	Начальник юридического отдела Министерства социальной политики Свердловской области 
	Л.Н. Шипулина
	
	
	

	Заместитель Министра социальной политики Свердловской области
	Е.Д. Шаповалов
	
	
	

	Заместитель Министра социальной политики Свердловской области
	С.П. Золотов
	
	
	

	Заместитель Министра социальной политики Свердловской области
	А.А. Смагина
	
	
	

	Начальник отдела 
государственной службы и кадров 
	Н.Н. Захарова
	
	
	

	Начальник отдела обеспечения и контроля выплат
	Л.В. Волкова
	
	
	

	Начальник отдела организации и контроля деятельности по опеке и попечительству
	И.В. Маевская
	
	
	

	Начальник отдела бюджетной политики и экономического анализа 
	О.В. Безмельницына
	
	
	

	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный бухгалтер 
	Н.И. Бакшаева
	
	
	

	Начальник отдела обеспечения социальных гарантий
	Н.А. Чеботаева
	
	
	

	Начальник отдела организации деятельности учреждений социального обслуживания 
	И.Б. Ионов
	
	
	

	Начальник отдела по делам инвалидов
	И.В. Новоселова
	
	
	

	Начальник отдела семейной политики и социального обслуживания семьи и детей
	Ю.Ю. Медведева
	
	
	

	Начальник отдела технологий социального обслуживания граждан
	И.В. Илларионов
	
	
	

	Начальник административно-хозяйственного отдела
	О.В. Долгов
	
	
	

	Начальник Управления координации и стратегического развития 
	К.А. Зуева
	
	
	

	Начальник отдела стратегического развития и информационного обеспечения
	Е.А. Герасимова
	
	
	

	Начальник отдела автоматизации и информатизации
	С.В. Филиппов
	
	
	

	Начальник организационно-аналитического отдела 
	А.П. Илларионова
	
	
	



	Приказ разослать:
	Список рассылки прилагается

	Исполнитель:
	Севостьянова Наталья Кирилловна, заместитель начальника организационно-аналитического отдела Министерства социальной политики Свердловской области, (343) 312-00-08 (доб. 034)


                                                       ______________     



























Список рассылки 

проекта приказа Министерства социальной политики
Свердловской области

Наименование приказа: «Об порядке использования в Министерстве социальной политики Свердловской области печатей с изображением Государственного герба Российской Федерации и герба Свердловской области» 


1. Первому заместителю Министра социальной политики Свердловской области 
Е.Э. Лайковской.
2. Заместителю Министра социальной политики Свердловской области Е.Д. Шаповалову.
3. Заместителю Министра социальной политики Свердловской области С.П. Золотову.
4. Отдел автоматизации и информатизации
5. Отдел стратегического развития и информационного обеспечения
6. Юридический отдел 
7. Отдел государственной службы и кадров 
8. Отдел бюджетной политики и экономического анализа 
9. Контрольно-ревизионный отдел 
10. Отдел бухгалтерского учета и отчетности 
11. Административно-хозяйственный отдел
12. Отдел семейной политики и социального обслуживания семьи и детей 
13. Отдел обеспечения и контроля социальных выплат
14. Отдел обеспечения социальных гарантий
15. Отдел технологий социального обслуживания граждан 
16. Отдел по делам инвалидов
17. Отдел организации и контроля деятельности по опеке и попечительству
18. Отдел организации деятельности учреждений социального обслуживания


	Исполнитель:
	Севостьянова Наталья Кирилловна, заместитель начальника организационно-аналитического отдела Министерства социальной политики Свердловской области, (343) 312-00-08 (доб. 034)

«_____»__________2016 года                                         ________________ 










