
АдминистрАция куЙБышЕВского муниЦипдJIьного округд

пос,гАIIовлIiниЕ

(16) декабря 2024 г. J\ъ 105

пгт Розовка

Об утвер2цдении порядка изго,|,овления, использования, хранения и
уничто)ltения печатей и штамtIов Администрации Куйбышевского

муници пальtIого округа

В соответствии с Федеральным законом от 0б.10.2003 Jф 1З l ФЗ <Об общих
принципах организации местного самоуправлеFIия в Российской Федерации>,
ГражданскиМ кодексоМ Российской Федераr(ии, YcтaBoM муниципального
образования <Куйбышевский муниLtипальный округ Запорохсской области>>о с
целью установления единой системы учета, использования, хранения и
уничтожения печатей и штампов I] администРации Куйбышевского
муниципuUIьного округа,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1, Утвердить Порядок изготовления, использования, хранения и

уничтожения печатей, штампов администрации Куйбыпlевского муницип€tльного
округа согласно приложению 1 к настоящему tIостановлению.

2, Утвердить форrу Акта временFIой передачи и приему печатейо штампов
согласно приложению 2 к настоящему пос,гаI{овлению.

3. Утвердить форму журнала учета печатейо
Куйбышевского муницип€UIьного округа (далее
приложению 3 к настоящему постановJIению.

4. Утвердить форму Акта уничтожения печатейо штампов
согласно приложению 4 к настоящему постановлению.

Администрации

5. Утвердить образцы (оттиски) печатей, штампов применяемых
Администрацией согласно приложению 5 к настоящему постагIовлению.

6. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на первого

7. Настоящее постановлен tq.дду омента его подписания.
---

lлтампов Администрации
администрачия) согласно

ffi

Глава Куйбышевского МО К.Г. Белов



11рилолсение l

УТВЕРЖДЕНО
ПостановлеI{ием ддм инистрации
КуйбышевскогQ муниципального
округа
Ns l 05 от < l 6> лекабря 2024 г,

Порядоlс
ИЗГОТОВЛеНИЯ, ИСПОЛЬЗОВаНИЯ, ХРаНеНИЯ И УНИЧТОЖенИя ПечатеЙ, штампов

администраци и Куйбы шевского мун иципал ьного округа

1. общие положеция.
1. Порядок изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей

и штампов администрации Куйбыrlrевского муниципального округа (далее
порядок) разработан В целях надле}кащего контроля за учетом, хранением и
использованием печатей и штампов АдминисТРации Куйбышевского
мунициП€шьного округа (далее - Администрациrr), а TaKrKe установление общих
требований к их изготовлению, и уничто}кению.

1.2. основные понятия, используемые в Порядке:
- печать - устройство, содержащее клише печати для нанесения оттисков на

бумагу;
- штамп _ вид печати прямоугольной формы, заменяющей рукописную

запись в повторяющихся однотипных ситуациях;
- ответственный работник - сотрудник Администрации получивший печать,

штамп под роспись В Журнале учета печатей, штампов Ддминистрации
Куйбышевского муниципального округа.

1.з. В Администрации используIотся следующие виды печатей:
- печать Администрации с изобрахсением Герба Куйбышевского

муниципЕLпьного округа (далее - Гербовая печать Администрации);
- печать Администрации без изображения Герба Куйбышевского

мунициП€LпьногО округа с надпиСьIо В ttеI{тралЬном поле <Для документов));
- печать Администрации без изобрахсения Герба Куйбышевского

МУНИЦИП€LЛЬНОГо округа с надписью в центр€Lльном поле <Itанцелярия> (далее _
печать <<Канцелярия>);

- печать Администрации без изображения Герба Куйбышевского
мунициП€Lпьного округа с надписью в LIентральном поле <Отдел кадровой
работы> (далее - печать <<Отдел кадровой работы>);

- печать Администрации без изображения Герба Куйбышевского
муницип€tльного округа с надписью в центральном поле <Архивный отдел
(муниципальный архив)>.

2. Порядок изготовления печатейо штампов.
2.1. ГеРбОВая Печать Администрации изготавливается в единственном

ЭКЗеМПЛЯРе, ОСТаJIЬНЫе ПеЧаТИ, ШТаМПЫ - В КОЛИЧеСТВе, ОПРеДеЛЯеМОМ ГЛаВОЙ
Администрации.



2.2. Решение об изготовлении печати принимает гJIава Администрации на
основании служебной записки заместителЯ главы Администрации, содержащей
обоснование необходимости изготовления печати, путем издания Распоряйения.

2.3. Организация изготовления гербовоЙ и иных печа,гей Администрации иштампоВ осущестВляетсЯ начальникоМ отдела организационной работы,внутренней политики и приему граждан, либо структурным Подразделением
Администрации определенным Главой, по заявкаIvI руководителеЙ .rру*rур"rr*
подразделений, утвержденные Главой Администрации.

2,4, Контрольные оттиски изготовленных гербовых и иных печатей
Администрации' штампоВ вноситсЯ в журнал учета печатейо штампоВ (далее -Журнал учета), который ведется отделом организационной работы, внутренней
политикИ и приемУ граждан, либо структурным подразделением Адм"п".iрuцr"
определенным Главой.

2.5.в распоряжении об изготовлении печатей или штампов указываетсяописание оттисков печатей, штампов.
2.6. Повторное изготовление печати, штампа допускается в случае ее утратыили износа по решению Главы Администрации.
2.7. Печать Администрации дол}кна содержать полное фирменноенаименование на русском языке, ОГРН, ИНН.
2.8. При изготовлении нескольких штампов с одинаковым назначением они

должны иметь на своих клише порядковые, не повторяющиеся номера (например:
<Для финансовых документов 1>, кf{ля финансовых документов 2>).

3. Учет, хранение, использоваIIие и уtIичтожеtIие печатей и штампов
3.1. Що передачи ответственным работникам Администрации изготовленные

печати и штампы хранятся у начальника отдела организационной работы,внутренней политики и приему граждан Администрации в сейфе либо
запирающемся шкафу.

3.2. Выдача печатей и штампов ответственным работникам Администрации
производится под роспись В Журна"lrе учета печатей, штампов Ддминистрации
куйбышевского муниципального округа. Пр" возврате печатейо штампов в
журнале учета ставится дата сдачи, подпись Лица сдаRIхего печать, штамп и
подпись лица ответственного за ведение }курнала учета.

3.3. Передача печатей, штампов от ответQтвенных работниковАдминистрации ДругомУ работниlсУ АдминистраI_(ии В связИ с убытием в
КОМаНДИРОВКУ, УХОДОМ В ОТПУСК, ВРеМенноЙ нетрудоспособностью
осуществляется по актувременной передачи и приему печатей, штампов.

3.4. При увольнении ответственного работника Администрации или переводе
его на инуЮ должность числящиеся за FIиМ печати, штампы передаются другому
работнику Администрации, определенFIому Главой Администрации.

3.5. Печати, штампы Администрации хранятся в сейфах или металлических
запираюЩихсЯ шкафаХ У ответственI]ых работников, используюш(их печати,
штампы, в условиях исключающих их утрату и нарушения в их использовании.

3.6. Передача печатейо штампо]з посторонниМ лицам, вынос печатей и
штампов за пределы здания Администрации не допускаются.



3,7. ответственныЙ работник, обнаруживший утрату печати, штампа,
немедленнО сообщаеТ об этоМ начаJIьнику отдела организационной работы,внутреннеЙ политики и приему грах(дан Администрации. По фактам утратыпечатей проводится служебное расследование.

3,8, Проверка нЕшичия всех печатей, IIIтампов проволится не рех{е одного
раза в год нач€шьником отдела организациоrlной работы, внутренней политики и
приему граждан Администрации. Результаты проверки отра}каются в дкте.

3,9, Акты и Журнал учета, ПРеДусмотренные настоящип,r Порядком ведутся и
хранятсЯ отделоМ организационной работы, внутренней политики и приему
граждан Администрации.

4. Работники ответствеIlltые за хрансние
и использоваIrия печаr-ей, штамIIов

4.1. ответственным за хранение И использование Гербовой печати
Администрации, является Глава Администрации, в его отсутствие - исполняющий
обязанности Главы Администрации.

4.2. ответственным за хранение и использование печати Администрации без
изображения Герба Куйбышевского муниципального округа является сотрудник
Администрации получивший соответствующуЮ печать, штамП Под роспись в
Журна-гrе учета, в его отсутствие сотрудник Администрации которому временно
передана печать, штамп согласно Акта временной передачи и приему печатей.

4.3. ответственность за нарушение настоящего ГIорядка Предусмотрена
действующим законодательством Российской Фелерации 

" 
5uпорожской области.

4.4. Неправомерное использование печатей и штампов при осуществлении
сотрудниками Администрации юридически значимых действий влечет
недействительность документа с оттиском такой печати и ответственность,
предусмотренную действующим законо/Iательством Российской Федерации.

5. Порялок использования печатей, штампов
5.1. Гербовая печать Администрации используется для проставления

оттиска гербовой печати на следующих документах:
- договорах, заключаемых Администрацией;
- трудовых договорах;
- муницип€lJIьных контрактах;
- актах;
- доверенностях, выдаваемых от имени Администрации за подлисью

руководителя Администрации ;

- поручениях (бюджетные, банковские, платежные, на получение денежных
средств и т.п.);

- гарантийные письма (на выпоJl[Iение работ, оказание услуг и т.д.);
- командировочные удостоверения (для заверения отметок об убытии и

прибытии работника);
- поручения (бюджетные, банковские, [латежные, на получение денежных

средстввбанкеит.д.);



- реестры (чеков, бюдхсетных поручений, перечисления денежных средств,
предстаВляемыХ в банк и учреждения Фелерального казначейстI]а и т.д.);

- бухгалтерские и статистические отчеты;
_ сметы расходов;
- справки (лимитные, о выгIлатах из заработной платы, использо вании

бюджетных ассигнований, о начислегtной и причитаlощейся заработной плате и
т.д.);

_ извещения по централизованным выплатам;
- уведомления о бюджетных ассигнованиях, лимитах бюджетных

обязательств;
- иные документы, относящиеся к финансово-хозяйственной деятельности

Администрации, в том числе в сфере жилищно-коммунального хозяйства;
- трудовые книжки;
- представлениях (о награждении наградами)
_ постановлениях, распоряжениях Администрации;
- В случаях предусмотренных действуrощим законодательством, для

заверенИя подпиСи ГлавЫ АдминиСТрации на иных документах.
удостоверение документов, влекущих за собой финансово-имущественные

обязательства Администрации, иными печатями не допускается.
5.3. Печать Администрации <Для документов) используется для

проставления оттиска печати на следуIощих документах:
- копиях правовых актов администрации;
- документах подписанных руководителями структурных подразделений

Администрации в пределах их полномочий;
- заверение копий документов.
5.4. Печать <Архивный отдел (мунишипальный архив)> используется для

проставления оттиска печати на следуIощих документах:
- архивная выписка;
_ архивная копия;
- архивная справка;
- информационные письма.
5.5. Печать Администрации <отдел кадровоЙ работы> используется для

проставления оттиска печати на следуIоЩих документах:
- кадровых документах (штатных расписаниях, документах хранящихся в

личных делах);
- копии распоряжений (о приеме на рабоТУ, о переводе);
_ выписки из трудового договора;
5.б. оттиск печати проставляется, не захватывая собственноручной 11одписи

лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном (МП)) (Место печати).
5.7. С целью заменяющей рукописную запись В повторяющихся

однотипных ситуацияХ делопроИзводства I_Штампы применяются в
делопроизводстве по назначению.

5.8. Печати и штампы должны использоваться таким образом, чтобы на
документе оставался чёткий оттиск всех элементов изображения, насыщенность и
цветовой тон всех участков оттиска должны быть равномерными.



б. Порядок уничто}кения печаr.ейо штамIIов
6.1. Пришедшие в негодность в прOцессе эксплуатации или выведенные из

действия и утратившие практическое значение печати, штаIuпы подлежат сдаче
начальникУ отдела организационной работы, внутренней политики и приему
граждан Администрации для списания и последУЮщего уничтожения с учета по
АктУ уничтоЖения печатей, штампов Администрации.

6.2. Уничтожение печатей, штампов производится в присутствии коми ссии
в составе: первого заместителя Главы Администрации, начальника отдела
организационной работы, внутренней политики и приему граждан
Администрации, начальника отдеJIа правовой работы, после чего ими
составляетсЯ и подписывается соответствующий Акт, tсоторый утверждается
Главой Администрации.

6.3. Начальник отдела организационной работы, вrrутренней политики и
приему граждан Администрации на основаrIии акта делает отметки об
уничтоЖении печатей, штампов I] Журнале. Ак,гы об уничтожении печатей,
штампов хранятся в отделе по работе с обрашlениями граждан делопроизводству в
течение 3 лет, а затем уничтожаются.



l[ри,rtожеrtие 2

)/1,BEPжIIEHO
llос,гаlловлеIIрtеN4 дlIм и гIи страLIии
Куйбыrrrевского муFIиципаль[Iого
округа
ЛЪ l05 от к |6> деttабря 2024 r.

журнАл
учета печатей и штампов в

Администрации Куйбышевского муниципаJIьного округа
(наименование отраслевого (функциональпо.g органа, не "uде;йъ;ыюридического лица)

Начат: (_)_ 20 г.

Окончен: ((_)_20 г.

На листах

Выдача печати (штампа)

Ns
наименование

печати
(штампа) I-{ель

Возврат печати (штампа)

ФИО, ДОЛЖНОСТЬ ПОДПИСЬ В

кто получl4л получении

.Щата и
время



Прилохсение 3

уl,вЕрхtдЕно
Постановле]tи eI\4 Администрации
Itуйбыrrrевского муFrиципальFIого
округа
Jф l05 от <l6> лекабря 2024 r.

АКТ Jф _ временной передачи печатей и штампов

пгт Розовка

(обстоятельства для передачи печати) 
'I

(Ф.и.о., должность) действующий в cooTBeT.i""" с распоряжением Главы
Администрации Куйбышевского муницип€шьного округа от _ Ns _ коб
утверждении Положения о порядке учёта, использования и хранения печатей и
штампов в Администрации Куйбышевского муниципального округа) перед€tJI

(Ф.и.о.' должность) печать (штамп) Админи.iрuч"" со следуЮrцr, Б**,
(оттиск)

(Ф. и. о., должность) печать (штамп ) Ку й б ы шевс кого муни ци п й;;Б;ру*-*
следующим оттиском принял(а)

(оттиск)

(ГIодпись)

(Ф.И.О., должность) (Полпись)

я



11рилоlкение 4

УТВЕРЖДЕНО
ПостановлеI{ием Администрации
Itуйбыrшевсl(ого муниципального
округа
М l 05 от < l 6> декабря 2024 г,

Акт об уничтожении печатей и штампов
Администрации Куйбышевского муниципаJIьного округа

от( ) 20_ года М

Jф
пlп

Наименование печати(штампа) количество печатей
(штампов)

основание для
уничтох(ения

В сего подлежат уничто}кению наимеtIований.
(количество прописью)

Записи с учётными данными сверены:
Председатель комиссии

(подпись) (расrпи(lровка гlодписи)
члены комиссии

(гrодпись) (расllrиtрровка llо;lгtиси)
После утверждения акта перечисJ]енIIые печати и LIJ,гампI)I перед

уничтоЖениеМ сверилИ с заtrисями в акте и полностLIо уtIичтожиJIи путём((_) _20 г.
(способ уничтожения)

Председатель комиQсии

члены комиссии
(подписt,) (расшифровка ltодtlиси)

(полпись) (расшифровка подписи)
отметки об уничтожении печатей и штампов в журнале учёта произвёл

(полпись) (расшифровка подписи)(( )) 20 г.



При.llоrкение 5

УТВЕРЖДЕНО
llостанов.l1еI Iием A/IM инистрации
Куйбышевского муниципального
округа
N9 l 05 от к l 6> лекабря 2024 г.

ОбразцЫ (оттискИ) печатей, штампов применяемых Администрацией
Куйбышевского муниципального округа


