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постановление Карар

от"22" декабря 2017 г. Jф5

об утверждении Положения о порядке учета, изготовления, использования,
хранения и уничтожения печатей и штампов в Суньском сельском поселении

мамадышского муницип€шьного 
района Республики Татарстан l

В целяХ установЛениЯ единого порядка учета, использования, хранениrI и
уничтожения печатей и штампов в Суньском сельском поселении,
ПоСТАноВЛlIЮ:
1. УтвердитЬ прилагаемое Положение О порядке )п{ета, изготовлениrI,
использованиrI, хранения и уничтожения печатей и штампов в Суньском сельском
поселении Мамадышского муниципаJIьного района Республики Татарстан
(Приложение 1).
2. Исполнительному комитету Суньского сельского поселения Мамадышского
.муницип€LгIьного раЙона Республики Татарстан:2.I. обеспечить исполнение требований, установленных Положением.
2.2. Осуществить передачу печатей и штампов, не соответствуюIцих Положению,
для центр€LIIизованного их уничтожения и списания с у{ета в установленный срок
законодателъством.
3. Секретарю Исполнителъного комитета Суньского сельского поселениrI
Мамадышского муниципаJIьного раЙона Республики Татарстан произвести
переучеТ печатей и штамПов по фактическомУ их н€UIичию по состоянию на
лётныЙ срок.
5. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава Суньского сельского поселения
Мамадышского муницип€uIьного района r "-
Республики Татарстан <#- - / М.Ф.Салахов/



Приложение 1

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке учета, изготовления, использовация, храцения и уничтожения
ПеЧаТеЙ и шТамПов в Суньском сельском поселении Мамадышского

муниципального района Республики Татарстан

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федералъным
конституционным законом от 25.12.2000 J\Ъ 2-ФКЗ <О Государственном гербе
Российской Федерации>>, ГОСТ Р 5151 1-2001 <Печати с воспроизведением
государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические
требования>>, Постановлением Правительства РФ от 27.12.1995 J\Ъ 1268 (Об
упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и
бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации> и
иных нормативных правовых актов деЙствующего законодательства РФ.

1.2. Положение устанавливает общие требованиrI по учету, изготовлению,
использованию, хранению и уничто}Itению гербовой печати Исполнительного
комитета Суньского сельского поселения Мамадышского муниципаJIьного
раЙона Республики Татарстан с восrтроизведением Государственного герба
Российской Федерации, печати Совета Суньского сельского поселения "

Мамадышского муницип€Llrьного района Республики Татарстан, гербовой
печати Исполнительного комитета Суньского сельского поселения
Мамадышского муницип€tльного района Республики Татарстан с
ВоспроиЗведением герба Мамадышского муницип.lJIьного раЙона Республики
Татарстан, штампа для ведения воинского r{ета, штампа Совета Суньского
СеЛЬскоГо ПОсеЛеНия Мамадышского муницип€tльного раЙона Республики
Татарстан, штампа Исполнительного комитета Суньского сельского поселения
Мамадышского муниципuLгIьного района Республики Татарстан, штампов для
нотариаJIьных деиствии.

Требования, предусмотренные данным Положением, явJUIются
обязательными для всех работников Суньского селъского поселения 

"

Мамадышского муницип€Llrьного района Республики Татарстан.

2. Виды печатей и штампов, порядок их изготовления

2.| Гербовая печать ИсполнитеJIьного комитета Суньского сельского
поселения Мамадышского мунициП€LIIьного района Республики Татарстан с
воспроизведением Государственного герба Российской Федерации применяется
ДЛя удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов
подлинникам при совершении нотариальных действий и для осуществления



переданных Исполнительному комитету сельского поселения полномочий на
государ ственIrую регистр ацию актов гражданского состояния.

воспроизведением Государственного
соответствовать требованиям ГОСТ Р

герба Российской Федерации должна
51511-2001.

Решение об изготовлении гербовых печатей принимает глава Сунъского
сеJIьского поселения Мамадышского
Татарстан.

муниципаlrьного района Республики

2.2. Гербовая печать Исполнительного комитета Суньского сельского
поселения Мамадышского муницип€шьного района Республики Татарстан с

2-з. Изготовление гербовой печати осуществляется специ€шьными
штемпельно-граверными мастерскими, имеющими лицензию на изготовление
печатей с воспроизведением Государственного герба РФ и сертификаты о
наJIичии технических и технологических возможностей
данного вида продукции на должном качественном уровне.

для изготовления

2.4. fuя оформления документов Суньского сельского поселения
Мамадышского муницип€шьного района Республики ТатарстанпримеIUIются
печати :

гербовая печать Исполнителъного комитета Суньского сельского
поселения Мамадышского муницип€шьного района Республики Татарстан с
воспроизведением Государственного герба Российской Федерации - ставится
при совершении нотариЕLльных действий и при испоJIнении полномочий по
государственной регистрации актов гражданского состояниrI ("а актовых
записях и бланках свидетельств).

печать обесгrечивает документу юридическую силу И подтверждает.
подлинность подписи завизировавшего его должностного лица.

печать Совета Сунъского сельского поселения Мамадышского
муниципuLгIьного района Республики Татарстан- ставится на документах Совета
сельского поселениrI.

гербовая печать Исполнительноfо комитета Суньского сельского
поселения Мамадышского муницип€tльного района Ресгryблики Татарстан с
воспроизведением герба Мамадышского муницип€UIьного района Республики
татарстан - ставится на различных справках, документах
относящиеся к финансово-хозяйственной деятельности .

IIIтамп для ведения воинского учета Суньского селъского поселения 
"

Мамадышского мунициrrЕUIьного района Республики Татарстан - ставится на
документах воинского rIета |раждан пребывающих в запасе при постановке и

кадрового характера и

снятии с воинского )гtIета.



|-

IIIтамп Совета Суньского селъского поселения Мамадышского
муницип€tпьного района Республики Татарстан- ставится на документах Совета
селъского поселениrI дJUI проставления отметок о получении, регистрации,
прохождении и исполнении документов, а также Других отметок справочного
характера.

IIIтамп Исполнительного комитета Суньского сельского поселения
мамадышского муницип€шьного района Республики Татарстан- ставится на
докуменТах Исполнительного комитета сельского поселени я дляпроставления
отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, а
также других отметок справочного характера.

IIIаацц51 для нотариальных действий Суньского сельского поселения
мамадышского муниципапьного района Республики Татарстан - ставятся 11ри
совершении нотариuLгIьных действий.

2.5. Организация изготовлениrI печатей и штампов осуществляется через
административно-хозяйственный отдел .rЬ .ur"*uм руководителей структурных
ПоДраЗДелений, по соГласоВанию с рУкоВоДиТеЛеМ УчрежДеНиrI.

изготовление Дубликата печати допускается только в слr{ае ее утраты или
износа по решению руководителя r{реждения.

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

з.i. Учет всех изготовленных печатей и штампов должен вестисъ в книге
)^leTa печатей и штампов с проставлением в ней их оттиска. Листы книги )лIета
печатей и штампов нумеруются, прошиваются и опечатыв€lются.

исполнительный комитет Суньского сельского поселения ведет учет
хранениlI, выдачи И уничтожениrI печатей И штампов самостоятельно с
соблюдением настоящего Положения.

З.2. Щля обеспечения надлежащего )л{ета и хранения печатей (штампов)
распоряжением руководителя Исполнительного комитета Суньского сельского
поселения из числа работников назначается ответственное лицо.

з.з. Выдача печатей (штампов) должностным лицам производится под
расписку в книге у{ета печатей и штампов (приложение 1) .

з.4. Временная передача печатей и штампов от одного ответственного
лица другому сотруднику сельского поселениlI (в связи
командировку, уходом в отпуск) осуществляется по акту.

с убытием в

.Щанный акт
утверждается руководителем Исполнительного комитета Суньского сельского
поселения (приложение 2).



З.6. При уволънении ответственного лица или переводе на иную должность
числящиеся за ним печати (штампы) передаются другому работнику под
подпись в книге rIета печатей и штампов с соответствующей отметкой в 

"

обходном листе уволъняемого.

З.7. Передача печатей и штампов посторонним лицам, вынос печатеЙ
(штампов) за пределы зданиJI не допускаются.

З.8. В случае утраты печати (штампа) работники немедленно сообщают об

этом руководитеJIю Исполнительного комитета Суньского сельского
поселения.

По фактам утраты печатей (штаrrлпов) или нарушений в их использовании

руководителъ Исполнительного комитета Суньского сельского поселения

проводит служебное расследование, о результатах которого информирует

руководителя Исполнительного комитета Мамадышского муниципчLпъного "

района Ресгryблики Татарстан.

З.9. Проверка н€Llrичия всех печатей и штампов проводится не реже одного

раза в год, как правило, комиссией, назначаемой для проверки напичия

секретных документов. Резулътаты проверки отражаются в акте.

допжностными лицами, хранятся в мет€IIIлических сейфах. По оконIIании

рабочего дня сейфы и служебные кабинеты этих должностньtх
и в соответствии с установленным порядком сдаютсяопечатываются

охрану.

3.10. Гербовые rrечати Суньского сельского поселения, закрепленные за

(яrциках).

4. Порядок использования печатей (штампов)

Щругие печати и штампы хранятся в надежно запираемых шкафах "

4.1. В сельском поселении исполъзуются гербовая печать.

Гербовая печать Исполнительного комитета Суньского сельского

поселения Мамадышского муниципаJIьного района Республики Татарстан с

воспроизведением Государственного герба Российской Федерации

закрепляется за секретарем Исполнительного комитета сельского поселения и

исполъзуется для проставления оттиска гербовой печати на документах:
-нуждающихся в особом подтверждении подлинности, при совершении

нотари€Lпьных действий, имеющего право действовать от

имени Исполнительного комитета сельского поселения, на записях актов

гражданского состояниlI, а также на документы, требующие н€Lличия оттиска

лиц
под

гербовой печати в соответствии с действующим законодателъством РФ.



печать обеспечивает документу юридическую силу И подтверждает
подлинность подписи завизировавшего его должностного лица.

печать Совета Суньского сельского поселения Мамадышского
муниципапъного района Республики Татарстан закрепляется за секретарем
исполнительного комитета сельского поселения и используется для
проставлениf, оттиска на:

- протоколах и решениях Совета Суньского сельского поселения;
-бухгалтерских документах, проводимые по Совету Суньского сельского

поселения;

гербовая печать Исполнительного комитета Суньского сельского
поселения Мамадышского мунициП€Lпьного района Республики Татарстан с
воспроизведением герба Мамадышского муниципального района Республики
татарстан закрепляется за секретарем Исполнительного комитета сельского
поселения и используется для проставления оттиска:

-на р€вличных справка и документах кадрового характера,
-трудовых книжках)
- на договорах,
-грамотахJ 

о

-свидетельствах,
- служебных удостоверениях,
- дипломах,
-на представления и ходатайства (о награждении государственными

на|радами и т. д),
-служебных удостоверениrIх,

-доверенности на полr{ение товарно-матери€Lпьных ценностей;
- ПОр)п{ения (бюджетные, банковские, платежные и т. д.);
- реестры (чеков, бюджетных порr{ений, перечисления денежных средств,
представляемых в банк и уФеждения Федера_tlьного казначейства, и т. д.);
- бухгалтерские и статистические отчеты;
- сметы расходов;
- справКи (о выплатах из заработной платы, использовании бюджетнъгх
ассигнований, начисленной и причитающейся заработной плате и т.д.);
- извещения по центр€tлизованным выплатам;
- уведомления о бюджетных ассигнованиях, лимитах бюджетных
обязательств;

- путевые листы автомобилей;

- иные документы, относящиеся к финансово-хозяйственной деятельности, в
случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами действующего
законодательства Российской Федер ации.

IIIтамп для ведения воинского учета Суньского сельского поселениrI
Мамадышского муницип€LlIьного района Республики Татарстан закрепляется за
специапистом по воинскому " учету Суньского сельского поселениrI и



использУется для проставЛения оттиска: на докуМентах воинского rIета для "

проставлениrI отметок при постановке и снятии с воинского }л{ета

штамп Совета Суньского сельского поселения Мамадышского
муницип€tгIьного района Республики Татарстан закрепляется за секретарем
исполнительного комитета сельского поселения и используется для
проставления оттиска: на документах Совета селъского поселения для
проставленая отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении
документов, а также других отметок справочного характера.

IIIтамп Исполнительного комитета Суньского сельского поселения
Мамадышского муниципЕLпьного района Республики Татарстан закрепляется за
секретарем Исполнительного комитета сельского поселениlI и используется для
проставлениrI оттиска: на документах Исполнительного комитета сельского
поселения для проставлениrI отметок О пол).чении, регистрации, прохождении и
исполнении документов, а также Других отметок справочного характера.

IIIтамп для цотариальных действий Сунъского сельского поселениlI
Мамадышского муниципЕLгIьного района Республики Татарстан закрепляется за
секретарем Исполнительного комитета сельского поселения и используется для
проставлениlI оттиска: при заверении копий документов и удостоверении
подлинности подписи.

5. Порядок уничтожения печатей и штампов

5.1. ПриШеДшие в негодность в ходе эксплуатации или выведенные из
деЙствия и утратившие практическое значение печати и штампы подлежат
уничтожению и списания с )ruета.

5.2. Отбор и уничтожение печатей и штампов прOизводится комиссией,
н€Lзначаемои распоряжением руководителя Исполнительного комитета

сельского поселения Мамадышского муницип€UIъного районаСуньского
Республики Татарстан. В составе комиссии должно быть не менее трех человек,
один из которых должен быть работник, ответственный за у{ет печатей и
штампов.

5.з. На все отобранные к уничтожению печати и штампы работником,
ответственным за у{ет и хранение печатей и штампов, составляется акт с
проставлением оттисков уничтожаемых печатей и штампов (приложение 3).

5.4. В акте на уничтоЖение печатей (штампов) исправлениrI не
допускаются.

Комиссия проверяет н€Llrичие 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 ок€}заться какие-либо



другие печати (штаrrлпы), не вкJIюченные в акт, или чтобы не были догtущены
расхождения между записями в акте, самими печатями (штампами) и записями
в книге r{ета печатей и штампов. По окончании сверки все члены комиссии
ПОДПИСЫВаЮТ акТ, а преДседатель комиссии заверяет своей подписъю листы
акта. Акт утверждается Исполнительным комитетом Суньского сельского
поселения Мамадышского мунициП€lJIьного района Республики Татарстан.

5.5. Печати (штампы), отобранные дJUI уничтожения и включенные в акт,
после проверки их комиссией складываются в коробку и опечатываются
председателеМ комиссии. Коробка хранится до уничтожениrI в
помещения, которое сдается под охрану.

сейфе

5.6. Уничтожение печатей и штампов производится после утверждения
акта в присутствии всех членов комиссии, которые несут персон€tльную
ответственность за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте
печатей и штампов.

5.7 . УнИчтожение мастичных .r".rаrёй (штампов) производится путем
сожжения, а мет€Llrлических - путем спиливания. В акте об уничтожении
печатей (штампов) проставляются подписи всех членов комиссии. дкт
регистрируется в журнале у{ета входящих докр{ентов.

5.8. Работник, ответственный за учет печатей (штампов), на основании
акта делает отметки об уничтожении в книге у{ета.

5.9. Акты об уничтожении печатей (штампов) хранятся в течение 10 лет
специально заведенных делах )п{реждениrI, а затем уничтожаются
установленном порядке.

б. OTBeTcTBeItHocTb за уграту печатей (штампов) или нарушение их
использования

б.1. За нарушение правил хранениrI печатей (штампов) или их утрату
виновное лицо привлекается к дисциплинарной ответственности.

К ПоложениЮ прикJIадываются оттиски печатей и штампов, применяемых
в делопроизводстве.

в

в



Приложение к ПоложеЕию о
порядке учета, использования>

хранения и уничтожения
печатей и штампов в Суньском
сельском поселении
Мамадышского
муниципального района
Республики Татарстан

ОБРАЗЦЫ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВО ПРИМЕНЯЕМЫХ В .

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

d'Гербовая печаmь Исполнumельноzо комumеmа Суньско?о ceJlbcшozo
посеJленuя Malwadbllцckoeo мунuцап(ulьноzо района Республuкu
Таmарсmан с воспроuзвеdен eшHozo zерба РоссuЙскоЙ
Феdерацаа

*Печаmь Совеmа Суньскоzо сельско2о поселенuя MaMadbtutcnolo
л|у нuцuп сtл ь н о z о р ай о н а Р е спу б л uкu Т аm ар с m ан
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*Iербовая печаmь Исполiimiiidоrо комumеmа CyHbcKozo сельскоzо
поселенllя MaMadbtulcKozo Jйунuцuпсtльноzо района Республuкu Таmарсmан с
воспроuзвеdенuел,t zерба MaMadbl л4унuцuпсtльноzо района Р еспублuкu
Таmарсmан

ИТ;ж*.m;
*Шmамп dля веdенuя воuнскоzо учеmа
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Приложение 1 к Положению о
порядке yleTa, использов аъlия,
храненшI и )aничтожения
печатей и штампов в Суньском
сельском поселении
Мачrадышского
муниципчrльного района
Республики Татарстан

книгА

учета печатей и штампов
наименование
печатей и
lптампов

Кол-во
печатей и
Iцтампов

выдача в пользование Возврат печати

должность
и ФИо

подпись и
дата
получателя

должность и
Фио

подпись и
дата
получателlI

Гербовая печать
исполнительног
о комитета

Суньского
сельского

поселениrI

Мамадышского
муниципапьного

раЙона
Республики
Татарстан с

восщ)оизведение

м
Государственног
о герба

Российской
Федерации

Суньского
сельского

поселQния

Мамадышского
муниципiLпьного

района
Ресгтублики

татарстан

Гербовая печать
исполнительног
о комитета

Суньского
сельского



поселениrI

Мамадышского
муниципального

района
Республики
Татарстан с

воспроизведение

м герба

Мамадышского
муЕиципального

района
Республики

Штамп
для ведениlI
воинского учета
Суньского
сельского
поселениlI
Мамадышского
муниципаJIьного

района
Республики
Татарстан

штамп Совета

Сунъского
сельского
поселениrI

Мамадышского
муниципального

района
Ресгryблики

Татарстан

Штамп
исполнительног
о комитета

Суньского
сельского

поселениrI

мамадышского
муниципального

района
респчблики



Татарстан

Штамп для
нотариальных
действий
Суньского
сельского
поселениrI
Мамадышского
муниципaLчьного

района
Республики
Татарстан



Приложение 2 кПоложению о
порядке )лIета, использования,
хранения и уничтожения печатей и
штаN4пов в Суньском сельском
поселении Ма"пладьгшского
муниципального района
Республики Татарстан

УТВЕРЖДАЮ

(должностБ руководителя СlтIьского сельского поселения)

(фамилия и инициа,rы)

20 г.о

Мы, нижеподписавшиеся

Акт

(должность, фа:иилия и инициалы сдающего и приЕимающего)
составили настоящий акт в том, что первый сдал, убывая в очередноЙ отпуск, а
второи принял следующие печати и штампы:

Ns наименование печатеи и штампов кол-во

Всего печатей и штампов.
(количество прописью)

Сдал:
(подпись, фамилии и инициалы)

Принял: (

(подпись, фаrлилии и инициалы)



Приложение З к Положению о порядке }цета,
использованиrI, храненIбI и униЕ{тоженIUI
печатей и штltNIпов в Суньском сельском
поселении Ма.п,tадышского муниципаJIьного
района Ресгryблики Татарстан

(н atlM е н ов aHue ор еанuзацuu)
УТВЕРЖДАЮ

(HaltMeHoBaHue dолэtсносmu руковоduпелп)

(поdпuсь, фамuлlм, uнuцuмьl)

(dаtпа поdпuсанtlя)

Акт
об уничтожении печатей (штампов)

Jф
(dаmа сосmавленuя) (номер)

(zороd)

основание:

составлен комиссией в составе:

Председатель комиссии:

члены комиссии:
(наtъuенованuе dолэtсносmu / профессuu, Фамlдuя, Имя, Оmчесmф

(HaaMeHoBaHue dолэlсносmu / профессuu, Фалvtlлluя, Имя, Опчесmф

(HallMeHoBaHue dолэtсноспu / профессuu, Фамtlлuя, Ймя, Опчесmво)

(HauMeHoBaHue dолэtсносmu / профессuu, Фамtlлuя, Имя, Оmчесtпво)

настоящим актом ииt{тожение ечатеи и штампов
Наименование, колиtIество и оттиск Нашr,tенование, колIftlество и оттиск

Причина уничтожения:
Время уничтожения:
Место уничтожения:
Способ уничтожения:

Комиссия пришла к закJIючению, что предприюIтые меры привали к полному разрушению печатающlD(
поверхностей печатей и штампов> не доrтускающему возможности их восстановления и дzшьнейшего
использования.

настоящий акт составлен в

Председатель комиссии:

экземIIJIярах:

(наtl,лленованuе dолэtсносtпu / профессuu)

члеrш комиссии:
(поdпuсь) (р асuluф р о вк а п о dпu cu ) (dапа)

(наuлlен oBaHue d олэrcносtпu / профессuu) (поdпuсь) (р а с ul uфр о вк а п оо п u cu) (dаtпа)

(HallMeHoBaHue dолэtсносmu / профессuu) (поdпuсь) (расшuфровка поdпuсu) (dаtпа)

(нашмен oBaHue d олэlсносtпu / пр офе ccuu) (поdпuсь) (р а с uluф р о в к а п о d пu сu) (dаmа)


