○滝川地区広域消防事務組合公印規則

制　定　平成10年３月27日規則第５号

改正　平成10年12月21日規則第11号

平成19年３月29日規則第８号

平成26年３月28日規則第１号
平成26年８月13日規則第７号
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成27年３月12日規則第１号
平成30年３月30日規則第１号

　滝川地区広域消防事務組合公印規則（昭和58年滝川地区広域消防事務組合規則第１号）の全部を改正する。

　（趣旨）

第１条　滝川地区広域消防事務組合の公印については、別に定めるものを除くほか、この規則の定めるところによる。

　（公印）

第２条　公印とは、滝川地区広域消防事務組合の公文書に使用する組合長名その他の職名又は庁名等の印で、その印を押すことにより当該公文書が真正なものであることを認証することを目的とするものをいう。

　（公印の種別及び保管）

第３条　公印は、使用の度合い及び目的並びに保管方法により、次の３種類に区分する。

　⑴　第一種公印　勤務時間中は管守箇所において保管し使用するもので、勤務時間外は総務課金庫（以下「金庫」という。）に保管するものをいう。

　⑵　第二種公印　総務課で使用するものは金庫及び滝川市会計課で使用するものは金庫室において保管するもので、必要のあるときのみ金庫室等から受け出して管守箇所において保管し使用するものをいう。

　⑶　第三種公印　滝川消防署、芦別消防署、赤平消防署、江竜支署及び新十津川支署を管守箇所として保管し使用するものをいう。

２　第一種公印又は第二種公印を受け出して使用したときは、勤務時間終了時までに金庫室等に返納しなければならない。ただし、組合長が特に認めた場合は、この限りでない。

３　第三種公印は、他種公印の例により適正な保管を行わなければならない。

　（公印の名称等）

第４条　公印の名称、書体、寸法、種別、員数、管守箇所及び使用範囲は、別表のとおりとする。

　（使用範囲の限定）

第５条　公印は、別表に掲げるそれぞれの使用範囲以外に使用することができない。

　（公印管守責任者等）

第６条　公印管守のため、管守箇所ごとに公印管守責任者を置き、当該公印管守箇所の長をもってこれに充てる。

２　公印管守責任者は、所属職員のうちから公印取扱主任者及び公印取扱者を置くことができる。

３　公印取扱主任者は、公印の使用、保管その他公印に関する事務に従事する。

４　公印取扱者は、公印取扱主任者の事務を補助する。

５　公印管守責任者は、公印取扱主任者及び公印取扱者を置いたときは、直ちにそれらの職氏名を総務課長に通知しなければならない。

６　公印管守責任者、公印取扱主任者及び公印取扱者（以下「公印管守責任者等」という。）以外の者は、第10条の場合を除き公印を取り扱うことができない。

　（公印台帳）

第７条　総務課長は、公印台帳（別記第１号様式）を備えてすべての公印を登録しなければならない。

２　総務課長は、毎年１回以上各管守箇所において管守する公印を前項の規定による公印台帳と照合しなければならない。

　（公印の押印）

第８条　公印は、押印しようとする文書に係る決裁後でなければ押印することができない。ただし、事前に決裁を要しないものについては、この限りでない。

２　公印の押印を受けようとする者は、押印すべき文書に当該文書に係る決裁原議を添えて公印管守責任者等に提示し、その押印を請求しなければならない。

３　公印管守責任者等は、前項の規定による請求を受けたときは、押印すべき文書を当該文書に係る決裁原議と照合審査し、相違がないことを確認して当該決裁原議の所定欄に認印を押した後、公印を押すものとする。

４　第１項ただし書の場合にあっては、公印の押印を受けようとする者は、公印使用簿（別記第２号様式）に必要事項を記載し、押印すべき文書を公印管守責任者等に提示し、その押印を請求しなければならない。この場合において、公印管守責任者等は、公印使用簿の記載事項と押印すべき文書を照合審査し、相違がないことを確認して当該公印使用簿の所定欄に認印を押した後、公印を押すものとする。

　（公印の印影の印刷等）

第９条　対外的に発送する公文書で一定の内容のものを多数印刷する場合において公印管守責任者が必要と認めたものは、公印の印影を当該公文書と同時に印刷することにより公印の押印に代えることができる。

２　前項の場合において、印刷物の都合により別表に定めた寸法により難いときは、これを縮小又は拡大して印刷することができる。

３　電子計算機を利用して証明等の事務を行う場合において総務課長が必要と認めたものは、文書１通ごとに、電子計算機に記録された公印の印影を打ち出すことにより公印の押印に代えることができる。

　（公印の持ち出し）

第10条　公務のためやむを得ず持ち出し専用の公印を庁外に持ち出そうとする者は、公印持出許可簿（別記第３号様式）に必要事項を記入し、所属長の承認を得た上で総務課長の許可を受けなければならない。

２　前項の許可を受けた者は、その目的以外に公印を使用してはならない。

３　公印の持ち出し使用を終えたときは、直ちに総務課長に返却しなければならない。

　（公印の製作等）

第11条　公印を製作、改刻又は廃棄しようとするときは、総務課長に合議しなければならない。

　（公印の事故）

第12条　公印管守責任者は、公印を紛失又はき損したときは、直ちに総務課長に届け出なければならない。

　（公印の廃棄）

第13条　公印が磨滅、き損等により使用に堪えなくなったときは廃棄するものとし、総務課長がこれを焼却処分しなければならない。

　（施行細目）

第14条　この規則に定めるもののほか必要な事項は、組合長が別に定める。

　　　附　則

　この規則は、平成10年４月１日から施行する。

　　　附　則（平成10年12月21日規則第11号）

　この規則は、公布の日から施行する。

　　　附　則（平成19年３月29日規則第８号）

　この規則は、平成19年４月１日から施行する。

附　則（平成26年３月28日規則第１号）
この規則は、平成26年４月１日から施行する。
　　　附　則（平成26年８月13日規則第７号）
この規則は、公布の日から施行する。

附　則（平成27年３月12日規則第１号）
この規則は、平成27年４月１日から施行する。
　　　附　則（平成30年３月30日規則第１号）
　この規則は、公布の日から施行する。

 別表（第４条、第５条関係）

	名　　　称
	書　体
	寸法

(ﾐﾘﾒｰﾄﾙ)
	種　別
	員数
	管守箇所
	使用範囲

	滝川地区広域消防事務組合長之印
	古印体
	正方形

29×29
	第一種
	１個
	総務課
	賞状類

	滝川地区広域消防事務組合消防本部之印
	てん書体
	〃

29×29
	第二種
	１
	〃
	賞状類

	滝川地区広域消防事務組合長之印
	〃
	〃

21×21
	第一種
	１
	〃
	契約書、一般公文書、辞令等、後納郵便差出票、許可証等、証明証等

	滝川消防事務組合長印
	〃
	長方形

7×15
	第一種
	１
	〃
	資格証等

	滝川地区広域消防事務組合長職務代理者之印
	古印体
	正方形

21×21
	第二種
	１
	〃
	組合長職務代理者を置く場合

	滝川地区広域消防事務組合会計管理者印
	〃
	〃

21×21
	第二種
	１
	滝川市会計課
	会計管理者名を用いる公文書

	滝川地区広域消防事務組合消防長之印
	〃
	〃

21×21
	第一種
	１
	総務課
	一般公文書、辞令等、証明証等

	〃
	てん書体
	〃

21×21
	第三種
	１
	芦別消防署
	一般公文書、証明証等

（芦別消防署専用）

	〃
	〃
	〃

21×21
	第三種
	１
	赤平消防署
	一般公文書、証明証等

（赤平消防署専用）

	〃
	〃
	〃

21×21
	第三種
	１
	江竜支署
	一般公文書、証明証等
（江竜支署専用）

	滝川地区広域消防事務組合消防長印
	〃
	〃

18×18
	第三種
	１
	新十津川支署
	一般公文書、証明証等
（新十津川支署専用）

	滝消組消防長之印
	〃
	長方形

7×15
	第一種
	１
	総務課
	消防手帳用

	滝川地区広域消防事務組合出納員之印
	古印体
	正方形

18×18
	第二種
	１
	滝川市会計課
	現金領収用

	滝川地区広域消防事務組合滝川消防署長之印
	てん書体
	〃

21×21
	第三種
	１
	滝川消防署
	署長名を用いる一般公文書

	滝川地区広域消防事務組合芦別消防署長之印
	〃
	〃

21×21
	第三種
	１
	芦別消防署
	署長名を用いる一般公文書

	滝川地区広域消防事務組合赤平消防署長之印
	〃
	〃

21×21
	第三種
	１
	赤平消防署
	署長名を用いる一般公文書

	滝川地区広域消防事務組合滝川消防署江竜支署長印
	古印体
	〃

18×18
	第三種
	１
	江竜支署
	支署長名を用いる軽易な一般公文書

	滝川地区広域消防事務組合滝川消防署新十津川支署長印
	〃
	〃

18×18
	第三種
	１
	新十津川支署
	支署長名を用いる軽易な一般公文書

	滝川地区広域消防事務組合滝川消防団長之印
	てん書体
	〃

21×21
	第三種
	１
	滝川消防署
	辞令等、一般公文書、証明証等

	滝川地区広域消防事務組合芦別消防団長之印
	〃
	〃

21×21
	第三種
	１
	芦別消防署
	辞令等、一般公文書、証明証等

	滝川地区広域消防事務組合赤平消防団長之印
	〃
	〃

21×21
	第三種
	１
	赤平消防署
	辞令等、一般公文書、証明証等

	滝川地区広域消防事務組合新十津川消防団長之印
	〃
	〃

21×21
	第三種
	１
	新十津川支署
	辞令等、一般公文書、証明証等

	滝川地区広域消防事務組合雨竜消防団長之印
	〃
	〃

21×21
	第三種
	１
	江竜支署
	辞令等、一般公文書、証明証等


