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ГЕРБ
Муниципальное образование
«Юкковское сельское поселение»
Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

       ____25.05.2023________ 						№ ____151____
          	     д. Юкки
	

Об утверждении положения о порядке учета, использования, хранения 
и уничтожения печатей и штампов 
в администрации муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области




В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, Положением об администрации, администрация муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке учета, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в администрации муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области. 
2. Опубликовать данное постановление на официальном сайте 
МО «Юкковское сельское поселение» по адресу: www.ykki.ru.
3. Настоящее постановление вступает в силу после подписания. 
4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.


Глава администрации                                                                           А.С. Леонов
 

 



















«УТВЕРЖДАЮ»
Глава администрации 
МО «Юкковское сельское поселение»
__________А.С. Леонов 
« 25» 05. 2023 г.






Положение 
о порядке учета, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов 
в администрации муниципального образования «Юкковское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области























1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с «ГОСТ Р 51511-2001. Государственный стандарт Российской Федерации. Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования» (утв. Постановлением Госстандарта России от 25.12.2001 № 573-ст) (ред. от 04.03.2004), Постановлением Правительства РФ от 27.12.1995 № 1268 (ред. от 17.03.2018) «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов действующего законодательства Российской Федерации. 
1.2. Положение устанавливает общие требования по учету, использованию, хранению и уничтожению гербовых печатей и иных печатей и штампов, используемых в администрации муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального образования Ленинградской области (далее – администрация МО «Юкковское сельское поселение», администрация).
1.3. Требования, предусмотренные данным Положением, являются обязательными для всех работников учреждения имеющих право пользования печатей и штампов. 
1.4. 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 порядок изготовления, хранения и использования. 
Клише печати – элемент печати, содержащий зеркальное отображение оттиска печати. 
Оттиск – изображение клише печати на бумаге. 
Мастичная печать – печать, обеспечивающая нанесение оттиска штемпельной краской. 
Штемпельная краска – специальное красящее вещество, предназначенное для нанесения оттисков на бумагу с помощью клише печати. 
Штемпельная подушка - материал, несущий в своем объеме штемпельную краску, которая переносится на печатающие элементы клише печати при его контакте со штемпельной подушкой. 
Печатающий элемент – участок клише печати, воспринимающий штемпельную краску и передающий ее на бумагу. 
Пробельный элемент – участок клише печати, не воспринимающий штемпельную краску и передающий ее на бумагу. 
Штамп – это особая разновидность печатной формы, служащей для производства оттиска на документах, она содержит текстовую информацию. Это может быть сложный штамп, например, повторяющий угловой бланк организации (как правило, содержит наименование организации, адрес и телефон, банковские реквизиты, может содержать пустые графы для вписывания в них вручную переменной информации, логотип или герб), а может быть и простой, содержащий стандартную фразу: «для пропусков», «оплачено», «для рецептов», «для служебного пользования», «для документов» или др. Форма штампов – произвольная. 
Уничтожение печатей и штампов – это полное разрушение печатающей поверхности и формы, не допускающей возможности их восстановления и использования. 
1.5. Наряду с терминами «печать», «штамп» часто используются такие понятия, как апостиль, факсимиле и штемпель. 

2. Печати и штампы, порядок их использования в администрации МО «Юкковское сельское поселение»

2.1. Печать администрации МО «Юкковское сельское поселение» заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи (ГОСТ Р 7.0.97-2016 п. 5.24.). Именно поэтому печать администрации должна проставляться только на подписанный уполномоченным лицом документ, а не на его проект, лишенный личного росчерка. 
Включение печати администрации в государственный реестр печатей осуществляется только по добровольному решению юридического лица. 
В администрации МО «Юкковское сельское поселение» используются следующие штампы и печати: 
- штамп «Дата»;
- штамп «Факсограмма»; 
- штамп «Угловой бланк организации»;
- штамп «официальный адрес администрации МО «Юкковское сельское поселение»;
- штамп «Опубликовано»;
- штамп «Отменено»;
- штамп «Считать утратившим силу»;
- штамп «Внесены изменения(дополнения)»;
- штамп «Прошито/пронумеровано»;
- штамп «Специалист 1 категории»;
- штамп «Сверено с оригиналом»;
- штамп «Входящий»;
- штамп «Исходящий»;
- штамп «Обращение граждан»;
- штамп «Копия»; 
- штамп «Верно»;
- штамп «Делопроизводство»;
- штамп «Для документов»;
- штамп «Для справок»;
- штамп «ВУС»;
- гербовая печать администрации МО «Юкковское сельское поселение».
2.2. Документы заверяются печатью администрации. Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном «МП» («Место печати») (ГОСТ Р 7.0.97-2016 п. 5.24.). 
2.3. Не допускается проставление печатей и штампов на документах и материалах, не относящихся к сфере деятельности администрации МО «Юкковское сельское поселение». 
2.4. Документы, на которых ставятся печати и штампы:


	Документ
	Печать (штамп)

	Трудовые договоры,                  дополнительные    соглашения, должностные инструкции
	

Гербовая печать администрации МО «Юкковское сельское поселение»

	Акты списания, экспертизы, акты  приема-передачи выполненных работ
	

	Грамоты, благодарственные письма
	

	Архивные описи дел
	

	Доверенности (все виды)
	

	Сметы
	

	Штатное расписание
	

	График отпусков
	

	Табель учета рабочего времени
	

	Гражданско-правовые договоры
	

	Счета на оплату, товарные накладные
	

	Трудовые книжки
	

	График дежурств
	

	Дефектные ведомости
	

	Акты осмотра оборудования
	

	Муниципальные контракты и их
исполнение
	

	Исходящие письма (гарантийные
письма)
	
Гербовая печать администрации МО «Юкковское сельское поселение» и штампы
администрации МО «Юкковское сельское поселение»

	Исторические справки
	

	Архивные справки
	

	Документы, направляемые в вышестоящие организации
	

	Заверка копий документов
	

	Справки с места работы, проезде
	

	Справка об обучении в учреждении
	

	Входящие письма
	


2.5. Штампы могут ставится и на иные документы. 
2.6. Копии документов заверяются специалистом I категории общего отдела администрации МО «Юкковское сельское поселение» или лицом, его замещающим. 
2.7. Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии проставляется под реквизитом «подпись» и включает: наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа) (ГОСТ Р 7.0.97-2016 п. 5.26.). Копия документа воспроизводится на принтере. 
2.8. Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия («Подлинник документа находится в (наименовании организации) в деле № … за … год») и заверяется печатью организации. Для проставления отметки о заверении копии используется штамп «Копия верна». 
2.9. Не подлежит заверению копии документов, имеющих неясный текст, подчистки и иные неоговоренные исправления. 
2.10. Отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступления документа в администрацию и включает дату поступления и входящий регистрационный номер документа. При необходимости отметка о поступлении может дополняться указанием времени поступлениях в часах и минутах и способа доставки документа. 
2.11. Специальные требования к упаковке, маркировке и транспортировке печатей и штампов не предъявляются. 

3. Порядок учета, выдачи (сдачи) печатей (штампов) и обеспечения их сохранности

3.1. Администрация ведет учет хранения, выдачи и уничтожения печатей и штампов самостоятельно с соблюдением настоящего Положения. 
3.2. Ответственными за учет, использование, хранение и уничтожение печатей и штампов является лицо, назначенное распоряжением главы администрации МО «Юкковское сельское поселение». Глава администрации устанавливает персональную ответственность этого работника за получение печати (штампов), а также определяет порядок их хранения и использования, исключающий утрату и нарушение в использовании. 
3.3. Учет всех изготовленных печатей и штампов ведется в Журнале учета печатей и штампов с проставлением в нем оттиска. Листы Журнала нумеруются, прошиваются и скрепляются печатью и подписью главы администрации МО «Юкковское сельское поселение». 
3.4. Журнал учета печатей и штампов ведется по правилам ведения документов строгой отчетности и хранится в несгораемом шкафу (сейфе). 
3.5. Срок хранения Журнала учета печатей и штампов - хранится постоянно. 
3.6. Временная передача печати и штампов от одного лица другому внутри администрации (в связи с убытием в командировку, уходом в отпуск) осуществляется по акту (приложение 4). Данный акт утверждается главой администрации МО «Юкковское сельское поселение». 
3.7. При увольнении ответственного лица или переводе на другую должность печати и штампы передаются другому работнику по акту. 
3.8. Передача печатей и штампов посторонним лицам не допускается. 
3.9. В случае утери печати или штампа глава администрации МО «Юкковское сельское поселение» обязан принять меры к ее обнаружению и провести тщательное расследование обстоятельств утери. 
3.10. Проверка наличия всех печатей и штампов проводится не реже одного раза в год, как правило, комиссией, назначенной распоряжением главы администрации МО «Юкковское сельское поселение». Результаты проверки отражаются в акте.


4. Порядок уничтожения печатей.

4.1. Пришедшие в негодность в ходе эксплуатации или выведенные из действия и утратившие практическое значение печати и штампы подлежат сдаче для уничтожения и списания с учета. 
4.2. Отбор и уничтожение печатей и штампов производится комиссией, назначаемой распоряжением главы администрации МО «Юкковское сельское поселение». В составе комиссии должно быть не менее трех человек, один из которых должен быть работник, ответственный за учет печатей и штампов. Председателем комиссии является глава администрации МО «Юкковское сельское поселение». 
4.3. На все отобранные к уничтожению печати и штампы работником, ответственным за учет и хранение печатей и штампов, составляется акт (приложение 3) с проставлением оттисков уничтожаемых печатей и штампов. 
4.4. В акте на уничтожение печатей (штампов) исправления не допускаются. 
4.5. Комиссия проверяет наличие всех печатей (штампов), включенных в акт. При проверке особое внимание членов комиссии должно быть обращено на то, чтобы в числе уничтожаемых печатей (штампов) не могли оказаться какие-либо другие печати (штампы), не включенные в акт, или чтобы не были допущены расхождения между записями в акте, самими печатями (штампами) и записями в книге учета печатей и штампов. По окончании сверки все члены комиссии подписывают акт, а председатель комиссии заверяет и утверждает своей подписью листы акта. 
4.6. Уничтожение печатей и штампов производится после утверждения акта в присутствии всех членов комиссии, которые несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте печатей и штампов. 
4.7. Уничтожение мастичных печатей (штампов) производится путем сожжения. В акте об уничтожении печатей (штампов) проставляются подписи всех членов комиссии 
4.8. Работник, ответственный за учет печатей (штампов), на основании акта делает отметки об уничтожении в Журнале учета печатей и штампов. 
4.9. Акты об уничтожении печатей (штампов) хранятся в течение 3-х лет, а при отсутствии книг, журналов, оттисков и слепков – постоянно ст. 778 "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», а затем уничтожаются в установленном порядке. 
4.10. Если печать утеряна, то уничтожить ее невозможно. В случае утери старой печати, необходимо опубликовать объявление на официальном сайте 
МО «Юкковское сельское поселение» по адресу: www.ykki.ru. Если утерянная печать была зарегистрирована, то о факте пропажи необходимо уведомить регистрационный орган. Считается, что эта процедура является дополнительной гарантией для правообладателя печати. 
Если печать до утери не была зарегистрирована в соответствующем органе, то желательно новую печать зарегистрировать, чтобы избежать незаконного использования старой печати. Таким образом, если кто-то незаконно воспользуется утерянной печатью, можно будет опровергнуть незаконную сделку или любую другую операцию, предоставив документы о том, когда была изготовлена новая печать с определенным регистрационным номером взамен утерянной и что старая печать уже недействительна. Печати и штампы, изготовленные взамен утерянных, должны иметь в своем оттиске букву «Д», которая говорит о том, что это дубликат. 

5. Ответственность за утрату печатей (штампов) или нарушение их использования

5.1. Неправомерное использование печатей, равно как и использование печатей, не предусмотренных настоящим Положением, при осуществлении администрацией МО «Юкковское сельское поселение» юридически значимых действий, влечет недействительность документа с оттиском такой печати и ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ. 
5.2. За нарушение правил хранения печатей (штампов) или их утрату виновное лицо привлекается к дисциплинарной ответственности.




















































Приложение № 1 к Положению 
о порядке учета, использования, 
хранения и уничтожения 
печатей и штампов в администрации 
МО «Юкковское сельское поселение»

ЖУРНАЛ
регистрации гербовых и простых печатей, штампов и их оттисков
	№ п/п и дата регист рации
	ФИО,
ответственного за использование печатей, штампов, учет и хранение печатей, штампов
	Вид и оттиск изготовленных  печатей, штампов
	Дата и номер акта об уничтожении печатей и штампов
	Вид и оттиск печатей и штампов, выделенных к
уничтожени ю
	ФИО
председателя комиссии за уничтожение печатей, штампов

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	







Начат__________ 
Окончен__________











Приложение № 2 к Положению 
о порядке учета, использования, 
хранения и уничтожения 
печатей и штампов в администрации
МО «Юкковское сельское поселение»

ЖУРНАЛ
учета выдачи печатей и штампов

	№ п/п
	Наименова ние печати (штампа), дата поступлен ия
	Оттиск поступив шей печати (штампа)
	Должность лица, получивше го печать, штамп для использова ния по назначени ю,
Фамилия И.О.
	Подпись лица получивше го печать, штамп для использова ния по назначени ю
	Должность
, ФИО
лица, сдавшего печать, штамп для хранения, замены и
уничтожен ия
	Оттис к
сдавае мой печати
,
штамп а
	Номер и дата акта об уничтоже нии печати, штампа

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	





Начат__________ 
Окончен__________







Приложение № 3 к Положению
о порядке учета, использования, 
хранения и уничтожения
печатей и штампов в администрации
МО «Юкковское сельское поселение»




АКТ
                      №       
д. Юкки
Об уничтожении печатей и штампов



Составлен комиссией в составе:
Председатель – Глава администрации _________
Члены комиссии: специалист 1 категории______________
Член комиссии ______________

Комиссия отобрала к списанию печати и штампы (название учреждения) г. Балахны в связи с изменением данных, которые формируют в печатях и штампе и уничтожила их «      »                    20   года в 00 часов 00 минут путем разрезания резинового клеше на отдельные фрагменты:
1. ………. 
Печати разрезаны на мелкие куски, исключающие возможность их восстановления и дальнейшего использования.







Оттиск печати 
М.П.
УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации 
                         …………….
«    »                   20__г



Приложение № 4 к Положению
о порядке учета, использования, 
хранения и уничтожения
печатей и штампов в администрации
МО «Юкковское сельское поселение»



АКТ N ____
приема-передачи печати 

д. Юкки                                                                                                        "___"________ ____ г.

    В связи с _____________________________________________________________
                         (обстоятельства для передачи печати)

__________________________________________________________________________,
                       (Ф.И.О., должность ответственного сотрудника)

действующ__ на основании распоряжения
                       

передал (а)  ………………………… __________________________________________
                                                             (Ф.И.О. должность)


принял печать _____________________________________ со следующим
                              (наименование)

оттиском:
                    (оттиск)


    
  

    _______________/________________        _______________/___________
    (подпись)                  (расшифровка)              (подпись)               (расшифровка)


