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fIостановление
Nsб

Об утверждении Положения о порядке

учета, изготовления, исполъзования,
хранения и уничтожения печатей и

штампов в Урманчеевском сельском

Карар

от22 декабря 2017 r

поселении Мамадышского
муниципаJIьного района Республики
Татарстан

в целях установления единого порядка учета, испоJIъзования, хранения и

уничтожения печатей и штампов в Урманчеевском сеJIьском посеJIении,

ПоСТАноВЛlIЮ:
1. УтвердитЬ прилагаемое Положение о порядке yIeTa, изготовления,

исr1ользования, хранения и уничтожения печатей и штампов в Урманчеевском

сельскоМ поселениИ Мамадышского муницип€lJIьного района Республики

Татарстан (Приложение 1).

2. ИсполнителъномУ комитетУ Урманчеевского селъского посеJIения

МамадыШскогО муниципtlJIьного района Республики Татарстан:

2.|. обеспечить исполнение требований, установленных Положением,

2.2. Осуществить передачу печатеи
Положению, для центрапизованного их

установленный срок законодатеJIьством.
3. Секретарю ИсполнитеJIъного комитета
Мамадышского муниципаJIьного района Республики Татарстан произвести

переучет печатей и штампов по фактическому их напичию по состоянию на

уrётный срок.
5. КонтроJIь за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава Урманчеевского селъского поселения
Мамадышского муниципilJIъного района
РеспУблики ТатарсТан *- - ., ,,.",,',,=,,,,,,',,'.,,'',,,*= 
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и штампов, це соответствующих

уничтожения и списания с учета в

Урманчеевского селъского поселения



Приложение 1

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке учета, изготовления, использования, хранения и уничтожения
печатей и штампов в Урманчеевском сельском поселении МамадыШсКОГО

муниципального района Республики Татарстан

1. общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с ФедеральныМ

конституционным законом от 25.|2.2000 Jф 2-ФКЗ (О Госуларственном
Р 51511-2001 <<Печати сгербе Российской Федерации>, ГОСТ

воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. ФоРМа,

размеры и технические требования>>, Постановлением Правителъства РФ от

27.|2.1995 N9 12б8 (Об упорядочении изготовления, исполъзования,

кранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведениеМ
Государственного герба Российокой Федерации> и иных нормативных
правовых актов действlтощего законодателъства РФ.

I.2. Положение устанавливает общие требования по учету,
изготовJIению, использованию, хранению и уничтожению герOовой печати

Исполнительного комитета Урманчеевского селъского поселения
Мамадышского муницип€Lпьного района Республики Татарстан с

воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, печати

Совета Урманчеевского
муниципзtпъного района
исполнительного комитета

селъского поселения Мамадышского
Республики Татарстан, гербовой печати

Урманчеевского сельского поселения
Мамадышского муницип€шьного района Республики Татарстан с

воспроизведением герба Мамадышского муниципаJIьного района
Республики Татарстан, штампа для ведения воинского учета, штампа Совета
Урманчеевского сельского поселения Мамадышского муниципzLльного

раЙона Республики Татарстан, штампа Исполнительного комитета
Урманчеевского сельского поселения Мамадышского муниципttlrьного

района Республики Татарстан, штампов для нотари€lJIъных действий.

Требования, предусмотреЕные данным Положением, являются
всех работников Урманчеевского сельского поселенияобязателъными для

Мамадышского муниципzLпьного района Республики Татарстан.

2. Виды печатей и штампов, порядок их изготовления



2.1 Гербовая печатъ Исполнительного комитета Урманчеевского
сеЛЬского поселения Мамадышского муниципаJIьного района Республики
Татарстан с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации
применяется для удостоверения подлинности документов или соответствия
КОпиЙ документов подлинникам при совершении нотаричшьных деЙствий и
ДЛя осуществления переданных Исполнительному комитету сельского
Поселения полномочий на государственную регистрацию актов гражданского
состояния.

Решение об изготовлении гербовых печатей
Урманчеевского сельского поселения Мамадышского
района Республики Татарстан.

2.2.

сельского
Татарстан

принимает глава
МУНИЦИПZLПЬНОГО

Гербовая печать Исполнительного комитета Урманчеевского
поселения Мамадышского муниципuшьного района Республики

осуществляется сIIеци€tJIьными

имеющими лицензию на

района Республики

комитета УрманчеевскогоГербовая печать
сельскоГо поселения Мамадышского муниципalJIьного района Республики
татарстан с воспроизведением Государственного герба Российской
Федерации - ставится при совершении нотари€Lльных действий и при
исполнении полномочий по государственной регистрации актов
гражданСкогО состоянИя (на актовыХ записяХ и бланках свидетельств).

Печать обеспечивает документу
подлинность подписи завизировавшего

Печать Совета Урманчеевского
муницип€Lпьного района Республики
совета сельского поселения.

Гербовая печать Исполнительного комитета Урманчеевского

с воспроизведением Государственного герба Российской
Федерации должна соответствовать требованиям ГоСТ Р 5 15 1 1-2001 .

ИЗГОТОВЛеНие печатеЙ с воспроизведением Государственного герба РФ и
СеРТИфИКаТы о нzLпичии технических и технологических возможностей для
изготовления данного вида продукции на должном качественном уровне.

2.4. ЩЛЯ ОфОРмления документов Урманчеевского сельского поселения
Мамадышского
Татарстан применяются

2.з. Изготовление
штемпельно-граверными

гербовой rrечати
мастерскими,

муниципагIьного
печати :

исполнительного

юридическую силу и подтверждает
его должностного лица.

сельского поселения Мамадышского
Татарстан- ставится на документах

сельскоГо поселения МаМадышского муниципаJIьного района Республики
татарстан с воспроизведением герба Мамадышского муницип€lJIьного



кадрового характера

деятельности .

района Республики Татарстан - ставится на различных справках, документах
относящиеся финансово-хозяйственной

IIIтамп для ведения воицского учета Урманчеевского сельского

поселения Мамадышского муниципаJIъного района Республики Татарстан -
ставится на документах воинского учета граждан пребывающих в запасе при

постановке и снятии с воинского учета.

Штамп Совета Урманчеевского сельского поселения Мамадышского
муниципаJIьного района Республики Татарстан- ставится на документах
Совета сельского поселения для проставления отметок о полrIении,

регистрации, прохождении и исполнении документов, а также других
отметок справочного характера.

Штамп Исполнительного комитета Урманчеевского сельского
поселения Мамадышского муниципЕLпьного района Республики Татарстан-
ставится на документах Исполнительного комитета сельского поселения

для проставления отметок о пол).I{ении, регистрации, прохождении и

исполнении документов, а также других отметок справочного характера.

IIIтампы для нотариальных действий Урманчеевского сельского
поселения Мамадышского муниципагIьного района Республики Татарстан -
ставятся при совершении нотариzшъных действий.

2.5. Организация изготовления печатей и штампов осуществляется
через административно-хозяйственный отдеп по заявкам руководителей
структурных подрz}зделений, по согласованию с руководителем учреждения.

Изготовление дубликата печати допускается только в слу{ае ее утраты
или износа по решению руководителя у{реждения.

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

3.1. Учет всех изготовленных печатей и штампов должен вестись в
КНиГе УЧета печатеЙ и штампов с проставлением в неЙ их оттиска. Листы
КниГи учета печатеЙ и штампов нумеруются, прошиваются и опечатываются.

Исполнителъный комитет Урманчеевского сельского поселения ведет

УчеТ хранения, выдачи и уничтожения печатей и штампов самостоятелъно с
соблюдением настоящего Положения.



З.2. Щля обеспечения надлежащего учета и хранения печатеЙ (штампов)

распоряжением руководителя Исполнителъного комитета УрманчееВСКОГО

сельского поселения из числа работников назначается ответственное лицО.

З.3. Выдача печатей (штампов) должностным лицам производится ПоД

расписку в книге учета печатей и штампов (приложение 1) .

З.4. Временная передача печатей и штампов от одного ответсТВеннОГО

лица другому сотруднику сельского поселения (в связи с УбытиеМ В

командировку, уходом в отпуск) осуществляется по акту. ЩанНЫй аКТ

утверждается руководителем Исполнительного комитета УрманчееВСКОГО

сельского поселения (приложение 2).

З.6. При увольнении ответственного лица или переводе на иную

должность числящиеся за ним печати (штамгtы) передаются другому

работнику под подпись в книге у{ета печатей и штампов с соответствующеЙ
отметкой в обходном листе увольняемого.

3.7. Передача печатей и штампов посторонним лицам, вынос печатеЙ

(штампов) за пределы здания не допускаются.

об этом руководителю
сельского поселения.

3.8. В случае утраты печати (штампа) работники немедленно сообщают
исполнительного комитета Урманчеевского

По фактам утраты печатей (штампов) или нарушений в их
использовании руководитель Исполнительного комитета Урманчеевского
сельского поселения проводит служебное расследование, о результатах
которого информирует руководителя Исполнительного комитета
Мамадышского муниципыпьного района Республики Татарстан.

3.9. Проверка наlrичия всех печатей и штампов проводится не реже
одного раза в год, как правило, комиссией, назначаемой для проверки
н€Llrичия секретных документов. Результаты проверки отражаются в акте.

3.10. Гербовые печати Урманчеевского сельского поселения,
Закрепленные за должностными лицами, хранятся в мет€Lплических сейфах.
По окончании рабочего дня сейфы и служебные кабинеты этих
должностных лиц опечатываются и в соответствии с установленным
порядком сдаются под охрану.

,Щругие печати и штампы хранятся в надежно запираемых шкафах
(ящиках).



4. Порядок использования печатей (штампов)

4.1. В сельском поселении используются гербовая печать.

Гербовая печать Исполнительного комитета Урманчеевского сельского
поселения Мамадышского муницип€шъного района Республики Татарстан с
воспроизведением Государственного герба Российской Федерации
закрепляется за секретарем Исполнительного комитета сельского
поселения и используется для проставления оттиска гербовой печати на

документах:
-нуждающихся в особом подтверждении подлинности, при совершении

нотари€Lльных действий, имеющего право действовать от
имени Исполнительного комитета сельского поселения, на записях актов
гражданского состояния, а также на документы, требующие н€tIIичия

оттиска гербовой печати в соответствии с действующим законодательством
рФ.

Печать обеспечивает документу юридическую силу и гIодтверждает
подлинность подписи завизировавшего его допжностного лица.

Печать Совета Урманчеевского сельского поселения Мамадышского
МУниципzLIIъного раЙона Республики Татарстан закрепляется за секретарем
Исполнительного комитета селъского поселения и исполъзуется для
проставления оттиска на:

- ПроТоколах и решениях Совета Урманчеевского сельского поселения;
-бухгалтерских документах, проводимые по Совету Урманчеевского

сельского поселения;

Гербовая печать Исполнительного комитета Урманчеевского
СеЛЬСКоГо поселения Мамадышского муниципаJIьного района Республики
ТаТаРСТан с воспроизведением герба Мамадышского муниципаJIьного
РаЙОНа РеСПУблики Татарстан закреrтляется за секретарем Исполнителъного
комитета сельского поселения и используется для проставления оттиска:

-на различных справка и документах кадрового характера,
-трудовых книжках,
- на договорах,
-грамотах,
-свидетельствах,
-служебных удостоверениях,
- дипломах,
-на представления и ходатайства (о награждении государственными

наградами и т. д),



-служебных удостоверениях,
-доверенности на полу{ение товарно-материаJIьных ценностей;

- пор)л{ения (бюджетные, банковские, платежные и т. д.);

- реестры (чеков, бюджетных поручений, перечисления денежных СРеДСТВ,

представляемых в банк и r{реждения Федерального казначейства, и т. д.);

- бухгалтерские и статистические отчеты;

- сметы расходов;
- справКи (о выпЛатах иЗ заработной платы, использовании бюджетных
ассигнований,начисленной и причитающейся заработной плате и т.д.);

- извещения по центр€Lлизованным 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 Федерации.

IIIтамп для ведения воинского учета Урманчеевского сельскоГо

поселения Мамадышского муницип€Lпьного района Республики ТатаРСТаН

закрепляется за специ€tпистом по воинскому учету УрманчееВсКОГО

сельского посеJIения и используется для проставления оттиска: На

документах воинского у{ета для проставления отметок при постановке и

снятии с воинского у{ета

IIIадцц Совета Урманчеевского сельского поселения Мамадышского
муницип€uIьного района Республики Татарстан закрепляется за секретарем
Исполнительного комитета сельского поселения и используется Для

проставления оттиска: на документах Совета сеJIьского поселения для
проставления отметок о полу{ении, регистрации, прохождении и

исполнении документов, а также других отметок справочного характера.

IIIтамп Исполнительного комитета Урманчеевского селъского
поселения Мамадышского муниципаIIьного района Республики Татарстан
закрепляется за секретарем Исполнителъного комитета сельского
поселения и используется для проставления оттиска: на документах
Исполнительного комитета селъского поселения для проставления отметок
о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, а также

других отметок сIIравочного характера.

IIIтамп для нотариальных действий Урманчеевского сеJIьского
tIоселения Мамадышского муниципаlrъного района Республики Татарстан
закрепляется за секретарем исполнительного комитета сельского



поселения и используется для проставления оттиска: при заверении копии

документов и удостоверении подлинности подписи.

5. Порядок уничтожения печатей и штампов

5.1. Пришедшие в негодность в ходе эксплуатации иJIи выведенные из

действия и утратившие IIрактическое значение печати и штампы подлежат

уничтожению и списания с учета.

5.2. отбор и уничтожение печатей и штампов производится комиссией,

нzвначаемой распоряжением руководителя Исполнителъного комитета

Урманчеевского сельского поселения Мамадышского муниципЕUIьного

района Республики Татарстан. В составе комиссии должно быть не менее

трех человек, один из которых должен быть работник, ответственный за

учет печатей и штампов.

5.з. На все отобранные к уничтожению печати и штампы работником,
ответственным за учет и хранение печатей и штампов, составляется акт с

проставJIением оттисков уничтожаемых печатей и штампов (приложение 3).

5.4. В акте на уничтожение печатей (штампов) исправления не

допускаются.

Комиссия проверяет н€tJIичие всех печатей (штампов), включенньlх в

акт. При проверке особое внимание членов комиссии должно быть

обращено на то, чтобы в чисJIе уничтожаемых печатей (штампов) Не МОГЛИ

ок€}заться какие-либо другие печати (штампы), ,е 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 своей подписью листы акта. Акт утверждается
Исполнительным комитетом Урманчеевского сельского поселения

Мамадышского муниципашьного района Респубпики Татарстан.

5.5. Печати (штампы), отобранные для уничтожения и вкJIюченные в

акт, после проверки их комиссией складываются в коробку и опечатываются
председателем комиссии. Коробка храЕится до уничтожения в сейфе

помещения, которое сдается под охрану.

5.6. 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.



5.7. Уничтожение мастичных печатей (штампов) производится пУТеМ

сожжения, а метаJIлических - путем спиливания. В акте об уничТожениИ
печатей (штампов) проставляются подписи всех членов комиссии. АКТ

регистрируется в журнале учета входяIцих документов.

5.8. Работник, ответственный за учет печатей (штампов), 
"а 

осноВаниИ

акта делает отметки об уничтожении в книге учета.

5.9. Акты об уничтожении печатей (штампов) хранятся в течение 10 леТ

в специ€LIIьно заведенных делах )цреждения, а затем уничтожаются В

установленном порядке.

6. Ответственность за утрату печатей (штампов) или нарушение иХ

использования

б.1. За нарушение правил хранения печатей (штампов) иJIи их УТраТУ
виновное лицо привлекается к дисциплинарной ответственности.

К Положению прикладываются оттиски печатеЙ и шТаМПОВ)

применяемых в делопроизводстве.



Приложение к Положению о

IIорядке rIета, использования,
хранения и уничтожения
печатей и штампов в

Урманчеевском сельском
поселении Мамадышского
м}aниципального района
Республики Татарстан

ОБРАЗЦЫ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВО ПРИМЕНЯВМЫХ В
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ
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*Печаmь Совеmа Урпlанчеевско?о сельск()?о посе,ценlм. Мамсtс}ьlutскоzо .мунuч1ып$rыrаао районсl

Республuкu Таmарспэап

_ ,,,.;,_.1: ,2,,:... . . '. 
1;.;,,' .,. ,.

*Гербовая 
.ltец{лt?tь Исполнаtпельноzо камumеmfl Урманчеевскtlzо

М*лq аdьtшскоzа,мунuцлrlлальrrоlо pailo н а Р еспублtлклl

мунuцuпtlпьнсsе-сl район а Р еспу{lлuкu Таmарспtан

*IIImtиап lлtя веlеная Bouшc*ozo уцеm$
-Адuлiнст 

0:,,ll,i У:,l:нч9:;|tOгс ",

сельского Поселения
l,r]; н;длt ц с< t;о hi itиц лп альtог0

раfi онi Рс спiблпкrl Татарстан

'--_'_______-_-*ЫOJ.
lxlgrrlu{al -,-=::-5

*IIImамп Совеmа

FоссиЙская Феде gзция, Pecn:,l:i; ;l i;;: i,, l ::,l,i :] lt

-^ l,",' 
" 

-^- 
''""- 

|(наименсвание посеiенлi;)

" пl lп*ryrп исполнаmеry ыtozo kolytшйema

сзилэт9гl,i; 'i5 :jTail LiOпиИ с

i

й

бвФ

:-_- --_ -*-*_ _**,(uа,.ц:.]

иII





Приложение 1 к Положению о

порядке }пIета, испоJIьзования)
хранения и уничтожения
печатей и штампов в

Урманчеевском сельском
поселении Мамадышского
муниципального района
Республики Татарстан

книгА

учета печатей и штампов

Nч 
| 
Наименование

l печатеи и
l ,rrrurrro,

Кол-во
печатей и
штамIIов

выдача в пользование Возврат печати

доJжность l 
подпись и

и ФИО l дата
поJryчатепя

должность и
Фио

подпись и

дата
получателя

l Гербовая печать

исполнительног
о комитета

Урманчеевского
сельского

поселения

Мамадышского
муниципiLльного

района
Ресгryблики

Татарстан с

восtIроизведение

м
Государственног
о герба

Российской
Федерации

2 печать Совета
Урманчеевского
сельского

поселения

Мамадышского
муниципаJIьного

района
ресгrублики



Гербовая печать

исполнительног
о комитета
Урманчеевского
сельского

поселения

Мамадышского
мунициIItttьного

района
Ресгryблики

Татарстан с

воспроизведение

м герба

Мамадышского
муниципitльного

района
Республики

Штамп
для ведения
воинского
учетаУрманчеев
ского сельского
поселения
Мамадышского
муниципаJIьного

района
Ресгryблики
Татарстан

Штамп
СоветаУрманчее
вского сельского

поселения

Мамадышского
муниципаJIьного

района
Реогryблики

Татарстан



Штамп
исполнительног
о

комитетаУрманч
еевского

сельского

IIоселениlI

Мамадышского
муЕиципального

района
Ресгryблики

Татарстан

Штамп для
нотариаJIьных
действийУрманч
еевского
сельского
поселения
Мамадышского
муниципirльного

района
Ресгryблики
Татарстан

Приложение 2 кПоложению о

порядко )лIета, использования,
хранеЕия и уничтожения печатей и

штампов в Урманчеевском
сельском поселении
Мамадышского муниципаJчьного

района Республики Татарстан

УТВЕРЖДАЮ

(должность руководителя Урманчеевского сельского поселения)



(фаллилия и инициалы)

20 г.

Мы, нижеltодписавшиеся

Акт

(должность, фамилия и инициалы сдающего и принимающего)

и инициалы)

и инициа-пы)

составили настоящий акт в том, что первый сд€Lл, убывая в очередНоЙ ОТпУСК, а

второи принял следующие печати и штампы:

Всего печатеи и штампов.
(количество прописью)

Сдал: _)
(подпись, фшлилии

Принял: _)
(подпись, фамилии

наименование печатей и штампов



(HauMe н о в анuе ор еаназацuu)

Акт
об уничтожении печатей (штампов)

Ns
(dаmа сосtпавленuя)

Приложение 3 к Положению о

порядке }лIета, использования,
хранения и уничтожения печатей и

штампов в Урманчеевском сельском

поселении Мамадышского
муниципального района Республики
Татарстан

УТВЕРЖДАЮ

(HauM,eHoBaHue dолэtсноспu руковоdulпелiя)

(п о ёпuс ь, ф амuлuя, uн uцuапьt)

(dаtпа поdпuсанuя)

(номер)

(zороd)

С)снование:

составлен комиссией в составе:

Председатель комиссии:

члены комиссии:
fuаЙеiова"uе dолэtсноспu / профессuu, Фаtlапuя, Имя, Опчесtпво)

(наuлленованuе dолэlсносmu / профессuu, Фамлlлuя, Иtuя, Оmчеспво)

(HaultaeHoBaHue dолэlсносmu / профессuu, Фал,tuлuя, Имя, Оmчеспво)

(нашменованuе dоллtсносmч / профессuu, Фатutлtuя, Им1 Опчесmво)

настоящим печатей и штампов:

Налпtенование. колиlIество и оттиск Наименование. колиtIество и оттиск

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

Комиссия пришла к закJIючению, что предпринятые меры,цривели к полному разрушению печатающих
поверхностей печатей и штампов, не допускающему возможности их восстановления и дальнейшrего

использованиrt.

Настоящий акт составлен в экземrrпярах:



председатель комиссии:

(HauMeHoBaHue dоласноспu / профессuu)
tlлеtш комиссии:

(HauMeHoBaHue dолэtсноспu / профессuu)

(HauMeHoBaHue dолэtсносrпu / профессuu)

(HauMeHoBqHue dолэюноспu / профессuu)

(расшuфровка поdпuсu)

(р а ctuu ф р о вк а п о dпu cu )

(р а сtаuфр ов ка п о d пu cu)

(поdпuсь) (расшuфровка поdпuсu) (dаmа)


