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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ЛОКТЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29 мая 2014г.                                                                                              № 11

с.Покровка
Об утверждении положения о
порядке изготовления,
хранения, использования,
уничтожения печатей и штампов
в Администрации Покровского
сельсовета Локтевского района
Алтайского края

В целях упорядочения изготовления, хранения, использования,
уничтожения печатей и штампов в Администрации Покровского сельсовета
Локтевского района Алтайского края. В соответствии с Федеральным
конституционным законом от 25 декабря 2000 года № 2-ФКЗ «О
Государственном гербе Российской Федерации», Постановлением
Правительства Российской Федерации от 27 декабря 1995 года № 1268 «Об
упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения
печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской
Федерации», ГОСТом  Р 51511-2001 "Печати с воспроизведением
Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и
технические требования», Устава Покровского сельсовета Локтевского
района Алтайского края ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить прилагаемое Положение о порядке изготовления,
хранения, использования, уничтожения печатей и штампов в Администрации
Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского  края (далее -
Положение).

2. Главному специалисту Морланг М.Н. обеспечить порядок
изготовления, хранения, использования, уничтожения печатей и штампов в
соответствии с Положением, утвержденным настоящим постановлением.

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном
стенде Администрации Покровского сельсовета,

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю
за собой.

И.о.главы администрации                                           Е.В.Ковтун
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Утверждено постановлением
Администрации
Покровского сельсовета
Локтевского района Алтайского
края от 29 мая 2014 г. № 11

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ ИЗГОТОВЛЕНИЯ, ХРАНЕНИЯ,
ИСПОЛЬЗОВАНИЯ, УНИЧТОЖЕНИЯ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ В

АДМИНИСТРАЦИИ ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ЛОКТЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

1. Общие положения

1.1.  Настоящее Положение о порядке изготовления, хранения,
использования, уничтожения печатей и штампов в Администрации
Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края (далее -
Положение) определяет порядок изготовления, учета, использования,
хранения и уничтожения печатей и штампов в Администрации Покровского
сельсовета Локтевского района Алтайского края (далее - администрация).

1.2.  Настоящее Положение разработано в соответствии с
Федеральным конституционным законом от 25.12.2000г. № 2-ФКЗ «О
Государственном гербе Российской Федерации», постановлением
Правительства от 27.12.95г. № 1268 «Об упорядочении изготовления,
использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с
воспроизведением Государственного герба Российской Федерации»,
Методическими рекомендациями по разработке инструкций по
делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти,
утвержденными Приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. № 76.

1.3.  Основные термины и определения, применяемые в настоящем
Положении:

Печать - это средство, которое используется для дополнительного
официального подтверждения уполномоченным лицом действительности
изъявляемой им воли или другой информации, на которое установлен
особый порядок изготовления, хранения и использования.

Подразделяются на гербовые и простые.
Клише печати - элемент печати, содержащий зеркальное отображение

оттиска печати.
Оттиск - изображение клише печати на бумаге.
Гербовая печать - печать правильной круглой формы, в центре клише

имеющая зеркальное отображение Государственного герба Российской
Федерации. Проставляется на документах, требующих особого
удостоверения их подлинности. Гербовая мастичная печать должна
соответствовать требованиям ГОСТаР 51511-2001 «Печати с
воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма,



3

размеры и технические требования».
Печать - печать правильной круглой формы, в центре клише имеющая

надпись «Администрация Покровского сельсовета». Проставляется на
документах, изданных Администрацией, требующих удостоверения их
подлинности.

Штамп - это средство удостоверения информации или регистрации
документов (угловые, регистрационные, информационные). Имеют
прямоугольную форму.

Угловой штамп - это штамп, проставляемый на документах, исходящих
от имени администрации и имеющий его реквизиты.

Регистрационный (учетный) штамп - это штамп, используемый для
регистрации и учета документов.

Информационные штампы - это иные штампы информационного
характера, подтверждающие определённые действия.

Уничтожение печатей и штампов - это полное разрушение их
печатающей поверхности и формы, не допускающей возможности их
восстановления и использования.

2. Пользование печатями и штампами
3.

3.1.  Право использования гербовой печати возникает у специалиста,
исполняющего государственные полномочия, переданные, установленные
федеральными законами и законами Алтайского  края.

3.2.  Ответственный за изготовление, использование, хранение и учет
печатей и штампов (далее - ответственное лицо) назначается распоряжением
Администрации.

3.3.  Ответственные за использование, установку оттиска и хранение
печатей (далее - ответственный исполнитель) назначаются распоряжением
Администрации.

3.4.  Запрещается передача печатей и штампов другим сотрудникам
Администрации.

3.5.  Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он
захватывал часть наименования должности лица, подписывающего документ
и начало подписи.

3.6.  Если форма документа имеет пометку «Место для печати»,
«МП», «Ставить точно в круг», печать должна располагаться строго в
границах установленной для нее зоны.

3.7.  Не допускается проставление печатей и штампов на документах
и материалах, не относящихся к сфере деятельности или превышающих
компетенцию Администрации.

3.8.  Документы, на которых ставится печать, имеющая отображение
Государственного герба Российской Федерации:

акты гражданского состояния;
свидетельства о гражданском состоянии;
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доверенности.
3.9.  Документы, на которых ставится печать, в центре клише

имеющая надпись «Администрация Покровского сельсовета» Локтевского
района Алтайского края:

Постановления Администрации;
Распоряжения Администрации;
гражданско-правовые договоры (поставки, подряда, аренды земельных

участков, помещений и т.д.);
представления и ходатайства (о награждении орденами и медалями

Российской Федерации и т.д.);
письма гарантийные (на выполнение работ, услуг, оплату и т.д.);

поручения (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные, сводные, в
банк, Госбанк и т.д.);

положения, инструкции, правила и другие акты администрации;
справки;
штатные расписания и изменения к ним; трудовые договоры и
дополнительные соглашения к ним; договоры о материальной
ответственности; должностные инструкции; наградные листы;
другие документы, для которых законодательством Российской

Федерации предусматривается проставление печати организации.
3.10.  Копии документов заверяются главой администрации сельсовета

или специалистом администрации Покровского сельсовета Локтевского
района Алтайского края.

3.11. При заверении соответствия копии документа подлиннику в
верхней части проставляется заверительная надпись «Копия», ниже
реквизита «Подпись» проставляется заверительная надпись «Копия верна»,
должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи
(инициалы, фамилия), дата заверения. Копия документа воспроизводится
рукописным, машинописным способами или средствами ПЭВМ, при этом
текст документа перепечатывается полностью, включая элементы бланка.

3.12.  Запрещается свидетельствование верности служебных
удостоверений. Не подлежат свидетельствованию копии документов,
имеющих неясный текст, подчистки и иные неоговоренные исправления.

3.13.  Отметка о заверении копии аналогично используется и для
удостоверения верности выписок из документов (постановлений,
распоряжений, протоколов).

3.14.  Хранятся печати и штампы в металлических шкафах и сейфах.

4. Порядок изготовления и учета печатей и штампов

4.1.  Для получения разрешения на изготовление печатей
ответственный исполнитель представляют на подпись главе администрации
Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края заявку с
приложением эскизов печатей.
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4.2.  Подписанная заявка направляется на регистрацию.
4.3.  В случаях, когда новые печати изготавливают в связи с их

заменой, на заявке, представленной на подпись главе администрации
Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края, проставляется
отметка о сдаче предшествующих печатей.

4.4.  В случае утери гербовой или простой печати, ответственное
лицо, обязано принять меры к ее обнаружению, провести тщательное
расследование (проверку) обстоятельств утери печати и штампа и сообщить
результаты главе администрации Покровского сельсовета Локтевского
района Алтайского края.

4.5.  В зависимости от результатов проверки подписывается
повторная заявка на изготовление новой печати. Заявка регистрируется с
отметкой «Изготовление дубликата».

4.6.  Работникам Администрации сельсовета запрещается
приобретение, изготовление и использование печатей с нарушением порядка,
установленного настоящим Положением.

4.7.  Учет печатей и штампов производится ответственным лицом в
специальном журнале пронумерованном, прошнурованном и
зарегистрированном.

4.8.  Изготовленные печати и штампы выдаются ответственным
исполнителям под роспись.

5. Форма и описание печатей и штампов

5.1.  Печати могут изготавливаться круглой, прямоугольной и
треугольной форм.

5.2.  Гербовая печать, малая гербовая печать, простые печати
изготавливаются только круглой формы.

5.3.  Изображение Государственного герба на печати должно строго
соответствовать описанию, изложенному в Конституции Российской
Федерации.

В середине круга гербовой печати и малых гербовых печатей
изображается Государственный герб Российской Федерации. Вокруг
Государственного герба РФ на расстоянии 1 - 0,1 мм. располагается по
окружности полное наименование Администрации в именительном падеже,
в скобках краткое наименование и основной государственный
регистрационный номер «ОГРН ХХХХХХХХХХХХХ» согласно записи в
Едином государственном реестре юридических лиц.

В малой гербовой печати по окружности от герба указывается
наименование Администрации.

Микротекст по внешней или по внутренней окружности гербовой
печати может содержать идентификационный налоговый номер (ИНН), а
также код по общероссийскому классификатору предприятий и организаций
(ОКПО ХХХХХХХХХ).
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Наименование Администрации сельсовета должно соответствовать
наименованию, закрепленному в учредительных документах.

5.4.  Печать с воспроизведением Государственного герба Российской
Федерации, малая гербовая печать должны быть изготовлены таким образом,
чтобы при проверке и использовании на документе оставался четкий оттиск
всех элементов изображения. Насыщенность и цветовой тон всех участков
оттиска должны быть равномерными. Не допускаются визуально
различимые: выдавливание краски за края печатных элементов, недопечатки
и непропечатки, искажения деталей изображения на оттиске, а также
смазывание и стирание.

5.5.  В простой печати по окружности указывается полное
наименование Администрации сельсовета. Целевое назначение указывается
в центре печати.

5.6.  Шрифт текста печати и штампа может быть любого размера и
вида, обеспечивающих читаемость всех элементов текста и его размещение в
пределах границ печати и штампа.

5.7. Печати и штампы изготавливаются по следующим стандартным
размерам:

1)  гербовая печать, малая гербовая печать и простая печать -
диаметром 40 мм - 45 мм;

2)  угловой штамп - 60-70мм на 40-60мм.
6.  Ответственность за несоблюдение
установленных правил использования печатей
6.1.  За утерю, утрату печатей и штампов виновное лицо несет

дисциплинарную ответственность в пределах, определённых действующим
трудовым законодательством Российской Федерации.

7.  Уничтожение печатей и штампов
7.1.  Проверка наличия печатей, штампов, порядка их хранения и

использования производится комиссией, назначенной распоряжением
Администрации сельсовета не реже одного раза в год, по результатам
которой составляется акт.

7.2.  При переводе или увольнении работника, ответственного лица
или ответственного исполнителя глава администрации Покровского
сельсовета Локтевского района Алтайского края назначает комиссию для
проверки соответствия фактического наличия и состояния печатей и
штампов, переданных на хранение указанному лицу, записям в журнале
учета. Результаты проверки отражаются в акте приема - передачи печатей и
штампов другому лицу, назначенному ответственным за их учет, с
приложением оттисков, передаваемых печатей и штампов.

7.3.  Уничтожение гербовых и простых печатей, штампов
осуществляется комиссией, состав которой утверждает глава администрации
Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края. В состав
комиссии включаются: ответственное лицо, ответственные исполнители,
Совет депутатов Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского
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края (при необходимости).
7.4.  Изделия из каучука, резины, фотополимеров разрезаются на

мелкие части или сжигаются, а из металла - опиливаются двумя
перекрестными линиями. Об уничтожении печатей и штампов составляется
акт, который утверждается главой администрации Покровского сельсовета
Локтевского района Алтайского края. В акте должно быть указано:

- время и место уничтожения;
- состав комиссии;
- основание уничтожения печатей и штампов;
- наименование и оттиски уничтоженных печатей и штампов;
- способ уничтожения;
- заключение комиссии о приведении печати (штампа) в состояние,

исключающее возможность ее восстановления и дальнейшего
использования;

- подписи членов комиссии.
Акт подшивается в номенклатурное дело, которое хранится вместе с

журналом учета. Данный акт является основанием для внесения отметки об
уничтожении печати (штампа) в журнал учета.
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Приложение № 1

Акт
передачи печатей

с.Покровка                                                                                        «__»  ____________ 201__ г.

Должностному лицу администрации Покровского сельсовета
_________________________________ переданы печати (штампы) в количестве
______________________________________________________________________ штук

(количество прописью)

Оттиск печати (штампа)

Подпись лица, передавшего печати

Подпись лица, получившего печати
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Приложение № 2 к Порядку

Журнал учета печатей и штампов

№ Наименование
печатей и
штампов

Дата выдачи
печатей и
штампов

Количество
выдаваемых

печатей и
штампов

Оттиски
печатей и
штампов

Должность, ф.и.о. и
подпись лица,
получившего

печати (штампы),
дата получения

Дата и
отметка

ответственн
ого лица о
возврате
печати

(штампа)

Отметки о
порче печатей
(количество

пришедших в
негодность в

ходе
эксплуатации

или выведенных
из действия и
утративших

практическое
значение
печатей,

должность,
ф.и.о. и подпись

лица,
возвратившего

печати, отметки
о списании со
ссылкой на акт

Отметки об утрате печатей
 (количество ,должность, ф.и.о.
и подпись работника,
ответственного за их
сохранность, отметки
о списании со ссылкой на акт

1   2 3 4 5 6 7 8 9
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Приложение № 3

УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации
Покровского сельсовета
Локтевского района
Алтайского края

__________________________

«__»  __________________ 201__ г.

Акт
проверки наличия печатей

с.Покровка                                                                          «__»___________ 201_ г.

Комиссия в составе:
__________________________________________________________________

(должность, фамилия и инициалы)

осуществила проверку наличия печатей и штампов и соответствия их
выданным_________________________________________________________
__________________________________________________________________

(указать результаты проверки, причины выявленных несоответствий,
перечислить недостающие (утраченные))

Подписи членов комиссии:

Дата
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Приложение № 4

Глава администрации
Покровского сельсовета
Локтевского района
Алтайского края

__________________________
 «__» ______________ 201__ г.

Акт
о списании пришедших в негодность в процессе эксплуатации

печатей и штампов и их уничтожении

с.Покровка                                                              «__»___________ 201__ г.

Комиссия в составе: ________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)

произвела списание и уничтожение пришедших в негодность в ходе
эксплуатации или выведенных из действия и утративших практическое
значение печатей и штампов ________________________________________

                                             (указать причину)

Итого ________________________ печатей (штампов).
                    (цифрами и прописью)

Приложение: оттиски печатей (штампов) на ___ листах.

Председатель комиссии:        _______________  (________________________)
                                               (подпись)                    (фамилия и инициалы)

Члены комиссии:      _______________   (________________________)
                                               (подпись)         (фамилия и инициалы)
                               _______________   (________________________)
                                            (подпись)         (фамилия и инициалы)
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Приложение № 5

Глава администрации
Покровского сельсовета
Локтевского района
Алтайского края

__________________________
 «__» ____________ 201__ г.

Акт
об утрате печати (штампа)

(нарушения в использовании печати, штампа)

С.Покровка                                                                                  «__» _______________ 201__ г.

Комиссия в составе: ____________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)

провела проверку наличия печатей (нарушения в использовании печати, штампа).
В результате проверки установлено отсутствие печати (штампа), иные нарушения в

использовании печатей (штампов)
___________________________________________________________________________

(указать причину)
__________________________________________________________________________.

Принятые к розыску меры положительных результатов не дали, в связи с чем считаем
возможным снять с учета и произвести списание утраченной печати (штампа)
___________________________________________________________________________

Итого _________________________ печатей.
                 (цифрами и прописью)

Приложение: оттиски печати (штампа) на ________ листах.

Председатель комиссии:         _______________   (________________________)
                                      (подпись)         (фамилия и инициалы)

Члены комиссии:                _______________   (________________________)
                          (подпись)         (фамилия и инициалы)

                                              _______________   (________________________)
                             (подпись)         (фамилия и инициалы)


