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о порядкý !rчета, иеподьgоЕанЕя,
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МЕДОУ детскнfi сад Гi[s 16 ст.Ауковской fil[оздокскогlо раЙона

1. общие полоiкепия

1.1. Настоящее Полохсение о порядке }л{ета, хранения и исгIоj-Iьзован*{я

печатеЙ и штампOв в МБýОУ детский сад Ng 16 ст.Луковской (далrее - ПолоNсение)

ржработано С учетом гост Р 5l5l t-2aal "печати с воспроизведением

госуларственЕого герба Российской Федерации. Форма, размерь1 и технические

требования".
1.2, Поло?{tенI4е устанавливает обп{ие требования по rIету, испOльзованию.

хран9нию и уничтожению печатей и штампов, иýпользуемых в учре}кдении,
Требования, предусмотренные данным Положением" явJJяются

*бязательныNtи для всех работников имеющих право пользсвания печатей и

IýTaivIпoB.

2. Виды печатей и штампов, порядок Ех шзготовлешиfi п уIrнчтожения

1. Печать - одпа из древнýйших вещей, с пOмощью которой человýк отмеча,{

ýраво собственнOсти на имуществs l,filи документы.
СовременнOе оЕределение этого гlонятия, котOрOе содsржится в ГосТе р 515il_
?001 (принят и введен в дерlствие постановлением Госстандарта РФ от 25,12,2001 г.

ýэ 57З-ст);
- шечать - устройство, сод9ржащеs кJIише печати и нанесения оттискOв ýа

бумагу,
- к"{ише печати * элемент ýечати, содер}кащий зеркальное 0тражение 0ттиýк8

fiечати,
ГIечать имеет круглую форrу.
Разаовкдýости печатей :

- гербовая печать края;
* осýOвная круглая печать )д{ре}i(деýия;
- дополЕителъtlая печатЬ для опрýделенных групп дOкументов и т.п.

Вспомогательные ш€чатИ мсгуТ иметЬ различýуЮ форму: кругJiук},

трФугольную, че,гыр8хуГоjlь}lую и др,
НеобходИмоsтЬ наJIичиЯ печатИ У организации заявлена в федеральном

закOнодательýтвfr.
В организации действуют следующие шечатЕ;
- ýснOвная п9чать для докуь{ентов"



основное lrредназЕ*ченЕе печатп заверение rrодлинности гlодг{исИ

дслжЕосТнсго лиЦа }ra док}меýтах, кýтсрые удостоверяют fiрава лиц, фиксируют
факты, связанные с финансовыь{и ýрýдстваь{и, а так же на иных дскумеЕтах,
гIр9дусматривающИх заверение подлинной подписи (это положение закрепле}i0 в

ГоСТе р 6.з0-2003). Имен}lо flоэтому печать должЕа проставляться только на

пsдписанный уполномоченным лицом документ, а не на его fipceкT, лишенный
личног0 росчерка.

Вшtючение rrечати уqреждения в гOсударственный рееOтр пеЧаТеЙ

оýуществляется только по добровOльfIому решýнию юридичеýкого лица"

обязательЕымп реквhзитами основЕой цечати в настояшее врsия
11вJIяютсIr:

- краткое и полнOс наимеlIованиfr учре}Iцения на русскOм языке с укЖаНИеМ
sргапизационно-ýравовойl формы ;

- ОГРН;
- инн

Ео желанию заказчика в кругак информациоЕного fiоля может располагатьсfl и

другая дополнительная информация, например, коды окпо, кпп, оквэд,
гоLlударственный регистрационный Еомер записи с государственноЙ РеГИСТРаЦИИ
язменений" вносимых в учредительtiые дскумеýты.

С 1 июля 2О02 года все гербовые печати предприятиЙ, организацИЙ И

учреждений, находяrцихся на территOрии Российской Федерации, изгOтавлива}Oтся

В соответствиИ С ГоСТоМ Р 51511-200l кПечати с воспрOизведени*м
Г*сударственного герба Российской Федерации. Форма, размýры и тЁхническ}I*

требования>>. Согласно этому документу учре}цдение обязано размеrцать заказы ýа

изготовление печати только у сертифицированног0 произвOдителя. .щокументы,
заверенные гербовой lrечатью? изготOвленной с нарушением ГОСТа И беЗ

соOтвстствующего сертификата, не будут иметь rоридическсй сипы,

Уполнсмоченным органом? осущЁýтвJIяюrциIv, сертификацию органиЗацИЙ
изготовителей печатей, является ВНИИ Г{олиграфии.

Наряду с терминами (печать} часто использу}отся такие шонятия, как шТаМiI.

апOýтиль, факсимиле и штемшýль.
2. Штамп * эт11 особая разнOвидность печатной формы? слуЖаЩеЙ ДЛЯ

ýроизвоДства оттиска на дOкJri!{ентак, она содsржит текстовую информацию. Это
мOжет быть сложный штамп, например. IIовторяющий угловой бланк 0РГаНИЗаЦИИ

{как шраВило, сOдержиТ чаименование 0рганизации, адрос и телефон, банковские

рекtrизиты" может сOдержать пустые графы для вписывания в них вручную
переменной иrrформации, логотип или герб), а может быть и простой, содеРЖаЩИЙ

стандартýую фразу: ((для проfiусков}, (оilлачено}" t(для рецептOв}, {iддя

служебного trIOльзOвания}, <для д(}куь{еЕтOв} или др. Форма IiITaý{пoB

iIроизвольЕая.
В оргаяизацпн исполь}уют€я сл*дуIощше штамшы;
- угловой штамп организацFIи;
3. ИзготовлеIlке печhтей.
В настояtлее время для изгOтORлен}ш клише печати используется llесколъкС

технологий:
- Фотополимерная .технолýгия sтличается шростотой и депrевизноЙ ПРИ

достаточно высоком KatIecTBe получаемых клише печатей и штампOв, ПРИ ЭТ&М



fiредполагаgтсЯ пользоваНие штемпельныа,{и красками FIа вOдной основе, посколькV

фстополимеры не обладают стойкOстъю к разл}Iчным растRорителяlи,
-Лазерная гравировка на резинс кJIише со слOжныfr4и графическ}tм}1

элементами, а также со спецнальными фрагментами для заrциты 0т пOццелок

{микросеткой, микрошрифтами и т.д,). Печати из резины отличаются от

гlOлимерНьш более вьiсокоЙ ржрЁшаЮшеЙ споСобностълО, стOйкOсТью К Kpacкa,r\,' }ia

сýиртOвсй основе, повышенной износостайкостью н, как слsдствие, увеличснным
ýр*ком службы. 0ни 0Qтавляют более качественный 0ттиýк, т"к. чернила нс

растекаются по гIоверхнOсти клише.
- Вулканизация* длительный, мнOгоэтаЁный, трудоемкий процесс, в

р*зультате котOрого из сырой рези}lы получается клише. Такая технOлOгия вьiгодна

{тр}т большом количестве одинаковых гtечатей. Ее яедостатками являются

ограýичеЕия по разрешающей ýýOсобности, высская себестоимость ýри разовых
заказах.

- Флэш-ТехнологИя принципиаJIьно отличается от вышеперечисденных тем,

что позвОляёт изгОтавлOватЬ красконаll0лцен,нЫе I1ечат}1 * краска аккуý{улируется 8

Еористом I*IаториаJIе и не подается извне, Это происхOдI.Iт из-за отсутствия рельефа
на самой печати, что имеет несомнецные преимущества п0 сравнfiниIо ý

традиционными печатямй{, Цечати, изготовленные по флэш-технологии, позвOляют

воспроизводитъ очеЕь мелкие и тонкие элементъ1 благодаря высокой разрешающ9й
спо*обнОсти, штеМrrельнаЯ псдчшка для такиХ печатей нс требуется. ПоскOльку

гIечать не имеет рельsфа, она практичеЁки не псдвержена износу, а оттиск н*

sмывается водой. Проставляются такие печати бесшумно,
печати и штампы изготавливают штемпельные мастерские. В заявлении на

изготовление печати дол,жна быть указана rtричина, цо котOрой изготавливаsтся

ЕiоваЯ печать, К такомУ заявлениЮ прилагаЮтся докУменты" подтверх(дающйе

*sо?ветств}тощис изменения: нсвая редакция устава и свиде,rельстtsо регис"грацин
изменений, вносимьтх В учредительные ДOКуМеНТЫ) вьц&нное наJIоГоВыý,{IrI

органами.
Всryпление новой печати в силу оформляется приказом завед}тощегФ

учрехtfiением и информация о печати/штаь{пе внссl{тся в }Itурнал регистрациЕ
г*рбовых и проЁтых нечатей, шта,r{II0в и их 0ттисков (Приложение ль 1) Приказом
завýдующего назЁачается лиц0, 0тветственное за использование новьlх tтечатей и

штамýOв. }курнач учsта печатей и штампов ведет назначе*{Еое лицо заведуюrцим

учр*ждением, В сJIr{ае увольнения илв вреý{еннOго отсутствия ответственног0

работника (например, в связи с 0тпусксм или комаЕдировкой) издается приказ Сt

гrЁрЁдаче его полЕомочий стнOсительно Ёечати другоьrу лицу,
сам факт передачи печати 0т 0дного сlf,трудника другому тояtе должен быть

документально зафикоlrрсван. Это мояtfiо делать в Хtурнале учета печатей и

штампов организации.
журнад учета выдачи шечЕtтsй Fi штаь{гIов нахсдится у заведующегс

учрýждением и храýитýя в сейфе {Прнлоlкение JЧЬ 2).

журнал ведется i]o flравилам ведения докуь{снтсв строгой отчетноýти,
Каждый лист нумеруsтся, журЕаrI гrрсшивается, скрепляется печатью и подЕисью

завЁдующего учреждением.
4, Ilорядок уничтоженЕя печатей.
Возмоrкны различные причины унич,гожения печатеЙ и штамгIОВ:



- в слуiае изменеЕия данных владельца печати, фитурирутощих в ней (смена
0рганизационно-правовой формы иlIи наимеýOвания, местонахоя(дения
*рганизаrши);

- при полной ликвидации )п{режда:яия;
- печать или штаь{п мOжет прийти в негOдность {износиться или бы*ть

деформирована) и потребсвать своеЁ замеFIы на новую, ксторая оставляла Sьi
чсткиЙ оттиск, Ряд документов требует г{олног0? четкOг0 оTTI.{cKa, на кOтOрOм
читапся бы весь текст.

Старая псчать дOлиша быть уничтOженц только после этого изготавливается
нОвая.В этоЙ сиryаr{ии гrолучаеЪся, что д0 оlrредýленной даты на всех документах
булет стоятъ сдна fIечатъ (например, с ýепрOпечатываемыlt{ шравым краеь4 или без
иос;rеднеЙ буквы в наименованl.tи организации}, & пocJ-Ie этоЙ даты * другаrt,
идеаJ{ьная.

.Щля уничтояtен}tя печатей и ilITaMпoB необходимо.
- во-первых, физически уничто}кить старую печать;
- во-вторых, документаль}10 зафиксировать факт уничтся{ения старой и

введение в сиду новой печати,
Способ унич"ожения lrечатей выбирается заведующим учреждениýм. Печать

может быть уничтожена:
- сиJIами самой организации;
- специалъноЙ штемIlельн*Й мастерскоЙ (тоЙ самоЙ, которая изготавливаýт

llечати).
ундчтожешfiе печатей ц штампов собствепнымш силамЕ.
В этом gлучае уничто}кение печатей и штампов производится кOмиссией"

СПециаJIьно назначенноЙ заведующим r{реждением, Щаняая комиссиlI уничтсжает
Еечать и составляет акт, который утверждается заведующим учреждением,
В акте дOлжно быть указано.

_ время и I!,IecTo уF{ичтоженЕя;
- сOстав кOмиссии,
- основание уничтоя(ения печатей / штампов;
-}наиL.{енованиý и оттиски уничтOженных печатей / штампов;
- способ уничтожения (изделия Еtз ка}fi{ука и других полимеров разрезаются

на мелкие части иJIи сжигаются, а из I\,IетаJIла - 0пи"пиваются двумя перекрестныN{и
лиiлиями),

- Заключеt{ие комиссии о лриведении шечати / штампа в состояние,
искýюча}ощее возмOжнOсть восстаЕовления и датьнойшего исfiользования:

- подписи членов комиссни.
Такой акт является основаниsм для внесения 0тметки об чничтOжеflии

печати 1rптампа в журнаJI }iчета"
Акт об уничтожении с сттиском старой печати хранится в сейфе у

Заведующего учре}lценяем, постоянн0, на слl^rай возникновения спOров пФ
сд8lIкам, отчетам и др.доt'.тментам, кOторые скрелленъi старой пýчатью.

УнпчтоженЕе печатой Е пIтампов с пOмsшIью tтOроцней органп}ацпя.
Вэтом случае старые ilечати / штаtчтпы сдаются в ссответствуюlт{ий орган яо

УЧеlrУ печатеЙ ил.и в организацию изготовитель пеаIати {штемпсльную
псастерскуrо), о чем собственникy печати выдается акт. На ег0 оборо"r*
ýрOставляется 0ттиск уничтсженных печатей и штампов.

г



ПРИ ЭтОм на у}rичтOженне пsдается не тOлько ýама печать, но и комплект
докумеF{тOв:

- заявление об уЕичто}кении п*чати/ rптампа, кOторOе пOдписывает толъкс
эеведующим учреждением;

- ксерокопия паспOрта заведующего учреждением,
-кOПия приказа о назýачении руковOдителя, заверенЕая вышестоящей

*рrанизацией;
- выписка из ЕГРIОЛ {нотариально заверенная копвя);
- ДОКУМеНТ, ПОДТВерждаЮil{иЙ факт оплаты (оригинагr квитанции Сбербанка

fiли платежное поручение).
Если печать утеряп*, то уничтожятъ gе нЁвозможЕо.
В СЛ).,,t{ае утери старой шечати t]еред изготовлением новой необходимо

ýOлучить сriравку в органах внутренних дел об утере печати. Именно с этсil
справкоЙ и вьiшеуКазанным стандартýым пакетом докумýнтов моя{но обращатъся
за изготовлением новой печати. Необходимо такяtе опубликовать объявление об
утрате печати в меýтнOм СМИ,

Если .yтерянная печать бьr,гlа зарегистрирована] то о факте пропахtи
необходим0 уведомить регистраци*нный орган. Считается, чт0 эта прФцедура
является дополнительной гарантией для правообладателя пgчати.

ЕСЛИ ЦечаТь д0 утери не была зарегистрирOвана в соответств}тощем органе"
т0 жýлатsлькс новую печатъ зарегистрирOватьэ чтобы избежать llеэакон}tсго
использоВания стаРой печати, Таким образом, ecJ-Iи кто-т0 незаконнс восЕользуýтся
утерянной печатъю, мон{Ео будет опровергнуть незаконную сделку или любую
другую операцию, прsдоставив дOкументы о том, когда бьтла изготсвлена нOвая
печать с определенным регистрационным номером взамен _чтеряяной и чтс старая
Еечать 1+ке недействительна,

Печати и шIтампы, изгOтовлеt{ные взамен утерянных, должны иметь в свсем
вттиске букву <<fl>>, которая говорит о тоý{, что это дубликат.

госТ р 5151 1-2001 позволяет изготавливать печать с изобрах(ением герба в
}tе*кOльких экземплярах (номерная печать). есJIи печать утеряна * изготавливается
frfi дубликат {образец прилагается).
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П,риложение Nl l
к поJIOжеЕию о fiорядке учет&
исilOдьзOв€tния, хранения и

}а{иtlтожФяияпечатей и штаfutгtýЕ
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от ( } 2015г. Ns _
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l!ршlожение Л} 2
к ýоложёЕию о поряд(е учетъ
нсIlOJIьзов€iния, хрiшения и
Jaнrcrтожения печатей и штil$Iпов

в МБffОУ <ýетскlй сад Jф 21
<<Росrджа> с. Краснок_чмског0>>

от K24>i rюября 2015 }{Ь З13
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