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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное

образовательное учреждение высшего образования

«Удмуртский государственный университет»

(ФГБОУ ВО «УдГУ», УдГУ, ФГБОУ ВО «Удмуртский государственный университет»)

ПРИКАЗ

г. Ижевск /

О введение в действие Порядка изготовления, учёта, выдачи, введения в

действие, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов

ФГБОУ ВО «Удмуртский государственный университет»

В целях установления единого порядка изготовления, учёта, выдачи, введения

в действие, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов

приказываю:

1. Ввести в действие Порядок изготовления, учета, выдачи, введения в

действие, использования и уничтожения печатей и штампов ФГБОУ ВО

«Удмуртский государственный Университет» (далее - Порядок).

2. Директорам институтов и филиалов, руководителям структурных

подразделений обеспечить исполнение требований Порядка; внести дополнение в

текст Положения о структурном подразделении в случае отсутствия в Положении

информации о наличии печати и штампа подразделения.

3. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.

Ректор г—^Pv^^S^ Г.В. Мерзлякова
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Порядок

изготовления, учёта, выдачи, введения в действие,

использования, хранения и уничтожения печатей и штампов

ФГБОУ ВО «Удмуртский государственный Университет»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок регламентирует общие требования к изготовлению,

учёту, выдачи, введению в действие, использованию, хранению и уничтожению

печатей и штампов в Федеральном государственном бюджетном образовательном

учреждении высшего образования «Удмуртский государственный университет»

(Далее - Университет).

1.2. Порядок разработан в соответствии с Федеральным конституционным

законом от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской

Федерации», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об

образовании в Российской Федерации»,ПостановлениемПравительстваРоссийской

Федерации от 27 декабря 1995 г. № 1268 «Об упорядочении изготовления,

использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением

Государственного герба Российской Федерации», указанием Министерства

образования и науки РФ от 03 сентября 2010 г. №10-93 «О печатях и бланках

организаций», письмом Министерства образования и науки РФ от 14 сентября

2010г. №10-100, ГОСТ Р 51511-2001 «Печати с воспроизведениемгосударственного

герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования», ГОСТ

Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому

делу. Организационно-распорядительнаядокументация. Требования к оформлению

документов» утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по

техническому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. №2004-ст, Указом

Президиума Верховного Совета СССР от 04 августа 1983 г. №9779-Х «О порядке



выдачиисвидетельствованияпредприятиями,учреждениямииорганизациями

копийдокументов,касающихсяправграждан»(вред.Федеральногозаконаот08

декабря2003г.№169-ФЗ),УставомУниверситетаиинымилокальными

нормативнымиактамиУниверситета.

1.3.Основныетерминыиопределения,применяемыевнастоящемПорядке:

1.3.1.Печать-устройство,содержащееклишепечатидлянанесенияоттисков

набумагу,используемоедлязаверенияподлинностиподписидолжностноголица.

Дляудостоверенияподлинностидокументовизаверенияподписейдолжностных

лиц,всоответствиисзаконодательствомилокальныминормативнымиактами

Университета,взависимостиотвидадокументаиспользуютсягербовыеипростые

(вспомогательные)печати.

1.3.2.Клише-элементпечати,штампа,содержащийзеркальноеотображение

оттисковпечати,штампа.

1.3.3.Оттиск-изображениеклишепечати,штампанабумаге.

1.3.4.Гербоваяпечать-печатькруглойформы,вцентреклишеимеющая

зеркальноеотображениеГосударственногогербаРоссийскойфедерации.

1.3.5.Простая(вспомогательная)печать-печать,используемаядля

засвидетельствованиядокументов,исходящихнепосредственноотимени

структурногоподразделения;накольцевыхсторонахкоторойимеетсянаименование

учредителяиполноенаименованиеУниверситета,ипоцентруимеется

наименованиеструктурногоподразделенияи/иливидпечати.

1.3.6.Штамп-печатьпрямоугольнойформы,служащаядляпроизводства

оттисканадокументахисодержащаятекстовуюинформацию.

1.3.7.Мастичнаяпечать(мастичныйштамп)-печать,обеспечивающая

нанесениеоттискаштемпельнойкраской.

1.3.8.Штемпельнаякраска-специальноекрасящеевещество,

предназначенноедлянанесенияоттисковнабумагуспомощьюклишепечати,

штампов.



1.3.9.Структурноеподразделение-официальновыделенныйэлемент

организационнойструктурыУниверситета,выполняющийустановленныеему

функциииотвечающийзавыполнениевозложенныхнанегозадач.

1.3.10.Завереннаякопиядокумента-копия,накоторуювсоответствиес

установленнымпорядкомпроставляютнеобходимыереквизиты,придающиеей

юридическуюсилу,

1.4.ОсновнойпечатьюУниверситетаявляетсягербоваяпечать.Гербовой

печатьюзаверяютсяподписиректора,проректоров.Порешениюректора,

оформленногоприказом,гербовойпечатьюмогутзаверятьсяподписидругих

работниковУниверситета.

2.Порядокизготовленияпечатейиштампов

2.1.Решениеобизготовлениигербовойпечатииеёдубликатовпринимает

ректорУниверситета,изготавливаютсяпозаказуОтделаматериально-технического

обеспеченияиснабжения.

2.2.ДляизготовлениягербовойпечатиработникиОтделаматериально-

техническогообеспеченияиснабжениявполиграфическиеиштемпельно-

граверныепредприятияпредставляюткомплектдокументоввсоответствии

сПриложением№1.

2.3.Изготовлениегербовойпечатииеёдубликатовдолжноосуществляться

полиграфическимииштемпельно-гравернымипредприятиями,имеющими

выданныеКомитетомРоссийскойФедерациипопечатилицензии

насоответствующийвиддеятельностиисертификатыоналичиитехническихи

технологическихвозможностейдляизготовленияуказанноговидапродукции

надолжномкачественномуровневсоответствиистребованиямизаконодательства.

2.4.Дляполученияразрешениянаизготовлениепростой(вспомогательной)

печатииштампаруководительструктурногоподразделенияпредставляетна

подписьректоруслужебнуюзапискусобоснованиемпроизводственной

необходимостиизготовитьпечатьилиштампсприложениемэскизапечати



(штампа)(эскиздолженбытьсогласованЮридическимотделомиОтделом

делопроизводства).

2.5.Структурноеподразделениевправеиметьтолькооднупростую

(вспомогательную)печать,висключительныхслучаях,можетбытьизготовлена

втораяпечатьсинымзаполнениемцентральнойчастипечати.

2.6.Изготовлениегербовойпечати,еедубликатов,простых

(вспомогательных)печатейиштамповструктурныхподразделенийосуществляется

централизованночерезОтделматериально-техническогообеспеченияиснабжения

наоснованиирезолюцииректора.

2.7.Гербоваяпечать,еедубликаты,простые(вспомогательные)печати

структурныхподразделенийизготавливаютсятолькокруглойформы.

2.8.Штампыизготавливаютсяпрямоугольнойформы,выполняют

информационныефункции.

2.9.Размещениезаказанапредприятии-изготовителепечатей(штампов)

осуществляетсявтечение5рабочихднейсмоментапоступленияслужебной

запискивОтделматериально-техническогообеспеченияиснабжения.

2.10.Получениеипроверканасоответствиетребованиямпечатейиштампов

послеизготовленияизполиграфическихиштемпельно-граверныхпредприятий

производитьсяработникамиОтделаматериально-техническогообеспеченияи

снабжения.

2.11.ИзготовленнаягербоваяпечатьпередаетсяработникамиОтдела

материально-техническогообеспеченияиснабжениядляиспользованияихранения

начальникуОтделаделопроизводства,иномууполномоченномулицу

(всоответствиеслокальныминормативнымиактамиУниверситета).

2.12.Изготовленныепростые(вспомогательные)печатииштампы

передаютсяработникамиОтделаматериально-техническогообеспеченияи

снабженияначальникуОтделаделопроизводства,иномууполномоченномулицу

(всоответствиеслокальныминормативнымиактамиУниверситета)для

регистрациивжурналеучётапечатейиштамповипоследующейпередачив

соответствующееструктурноеподразделение.



3.Порядокучётаивыдачипечатейиштампов

3.1.УчётивыдачупечатейиштамповосуществляетОтдел

делопроизводства.

3.2.УчётпечатейиштамповведетсявЖурналеучётапечатейиштамповс

проставлениемихоттисков(Приложение№2).Журналучётадолженбыть

прошнурован,пронумерованискреплёнгербовойпечатьюиподписьюректора

Университета.ЖурналхранитьсявсейфевОтделеделопроизводства.

3.3.Приприемевновьизготовленныхпечатейиштамповлицо,

уполномоченноевестиучетпечатейиштампов,назначенноеприказомректора,

обязановтечение1рабочегоднязарегистрироватьполученныепечатииштампыв

Журналеучетапечатейиштампов,заполнивграфы1-4.

3.4.Правоиметьипользоватьсяпростой(вспомогательной)печатьюдолжно

бытьзакрепленовПоложенииоструктурномподразделении.Правопользоваться

простыми(вспомогательными)печатямииштампамивозникаетуструктурных

подразделенийсмоментаутвержденияПоложенияосоответствующемструктурном

подразделении,гдеуказаноналичиепечати(штампа)структурногоподразделения

иприказаовведениивдействиепечати.Проектприказаовведениивдействие

печатиготовитструктурноеподразделение.

4.Порядоквведениявдействие,использованияихраненияпечатейи

штампов

4.1.Правопользоватьсяизготовленнойгербовойпечатью,еедубликатами,

простой(вспомогательной)печатьюнаступаетсмоментавведенияданнойпечатив

действиеприказомректора.Вприказечеткоопределяетсяпереченьдокументовдля

проставленияоттискапростых(вспомогательных)печатейипереченьлиц,чьи

подписиимиудостоверяются,местохранениявводимойвдействиепечати

(структурноеподразделение,территориальноерасположениеструктурного

подразделениясуказаниемточногоадреса,номеромкабинета).Перечень

документов,накоторыхразрешаетсяпроставлениеоттискагербовойпечати



предусмотренИнструкциейподелопроизводствуУниверситета,учитывает

положенияИнструкцииопорядкедопускадолжностныхлицигражданРоссийской

Федерациикгосударственнойтайне(утвержденаПостановлениемПравительства

РФот06февраля2010г.№63),утверждаетсяприказомректора.Переченьне

являетсяисчерпывающимиможетизменятьсявсоответствиесприказомректорав

рамкахдействующегозаконодательства.

4.2.Сцельюобеспечениянадлежащегоучёта,использованияихранения

простых(вспомогательных)печатейиштампов,ихвыдачиструктурным

подразделениямпопредставлениюруководителяструктурногоподразделенияиз

числаработниковструктурногоподразделенияприказомректораназначается

ответственноелицозаиспользование,проставлениеоттискаихранениепечатейи

(или)штампов(далее-ответственноелицо).

4.3.ИзготовленныепечатииштампывыдаютсяОтделомделопроизводства

ответственномулицуприпредъявлениидокумента,удостоверяющеголичность,

подросписьвЖурналеучётапечатейиштампов(графа5).

4.4.Гербоваяпечать,еедубликаты,простые(вспомогательные)печатии

штампыхранятсявсейфахлибометаллическихшкафах,имеющихнеобходимый

уровеньзащиты,вусловиях,обеспечивающихсохранениесвойствикачеств

печатейиштампов,атакжесохранность,исключающуювозможностьиххищения

илииспользованияпостороннимилицами.

Хранитьгербовуюпечать,еедубликаты,простые(вспомогательные)печатии

штампывдругихместах,передаватьихнахранениеработникам,неимеющимна

этоправо,запрещается.

4.5.Временнаяпередачапечати(штампа)(напериодотпуска,командировки,

периоданетрудоспособностиответственноголица)отодногоответственноголица

другомуосуществляетсянаоснованииприказаоназначенииответственногос

оформлениемактаприема-передачипечатей(штампов)(Приложение№3).

4.6.Приувольненииответственноголицаилипереводенаинуюдолжность

числящиесязанимпечатииштампыпередаютсядругомуработнику,назначенному

приказомректораответственнымзаиспользование,проставлениеоттискаи



храненияпечатейиштамповсобязательнымсоставлениемактаприема-передачи

печатей(штампов).

4.7.Дляпроверкиналичияисохранностипечатейприказомректора

создаётсяспециальнаякомиссиявколичестветрёхчеловек.Проверки

осуществляютсякомиссиейнережеодногоразавгод.Результатыпроверки

фиксируютсявакте(Приложение№4),которыйутверждаетсяректором,отметкао

проведеннойпроверкепроставляетсявжурналеучётапечатейиштамповвграфе6.

Актыхранятсявсейфевместесжурналомучетапечатейиштампов.

4.8.Вслучаеутраты,хищениягербовойи(или)простой(вспомогательной)

печатиилиштампаответственноелицозаиспользование,проставлениеоттискаи

хранениепечатейиштамповнемедленносообщаетруководителюструктурного

подразделения,аонвсвоюочередьнезамедлительнодокладываетректору

Университета.

4.9.Пофактамутратыпечати,втомчислегербовой,и(или)штампаили

нарушенийвихиспользовании,вдесятидневныйсрокпослеобнаружения

вышеуказанныхслучаевпроводитсяпроверкакомиссиейвсоставетрёхчеловек,

созданнойприказомректора.Результатыпроверкидоводятсядоректора

дляпринятиясоответствующегорешения.

Вслучаеподтвержденияфактаутратыилихищениягербовойпечати,ее

дубликатов,простой(вспомогательной)печатии(или)штампавсредствахмассовой

информациипубликуетсяобъявлениеопризнанииихнедействительности,

комиссиейсоставляетсяакт(Приложение№5).

4.10.Оттискгербовойпечатипроставляетсятольконаполностью

оформленныхдокументах,согласованныхиподписанныхвустановленномв

Университетепорядке.

4.11.Призаверенииподписидолжностноголицаоттискпечатейследует

проставлятьтакимобразом,чтобыонзахватывалчастьнаименованиядолжности

лица.

4.12.Еслиформадокументаимеетпометку«Местодляпечати»,«МП»,

оттискпечатидолженрасполагатьсянапометке.



4.13.Еслидляпроставленияоттискапечатипредусмотреноспециально

отведенноеполе,оттискследуетразместитьвнутри,невыходязарамки

обозначеннойграницы.

5.Порядокуничтоженияпечатейиштампов

5.1.Пришедшиевнегодностьвходеэксплуатациииливыведенныеиз

действияиутратившиепрактическоезначениеприликвидации,реорганизации,

переименованииструктурногоподразделенияпечатии(или)штампыструктурных

подразделенийподлежатсдачевОтделделопроизводствадляцентрализованного

уничтоженияисписаниясучёта.

5.2.Отбориуничтожениепечатейиштамповпроизводитсякомиссией

назначаемойприказомректора,всоставенеменеетрёхчеловек,одинизкоторых

долженбытьработник,ответственныйзаучетпечатейиштампов.

5.3.Навсеотобранныекуничтожениюпечатииштампысоставляетсяакт

(Приложение№6).Вактедолжныбытьуказаны:времяиместоуничтожения,состав

комиссии,основаниеуничтоженияпечати(штампа),наименованиеиоттиск

уничтоженныхпечатейиштампов,способуничтожения,заключениекомиссиио

приведениипечати(штампа)всостояние,исключающеевозможностьее

восстановленияидальнейшегоиспользования,подписичленовкомиссии.Вакте

исправлениянедопускаются.

5.4.Комиссияпроверяетналичиевсехпечатейиштампов,включенныхв

акт.Припроверкеособоевниманиечленовкомиссиидолжнобытьобращенонато,

чтобынебылидопущенырасхождениямеждузаписямивакте,самимипечатями

илиштампамиизаписямивжурналеучета.Поокончаниисверкивсечлены

комиссииподписываютакт,актутверждаетсяректором.

5.5.Уничтожениепечатейилиштамповпроизводитсяпослеутверждения

актаректором.

5.6.Уничтожениеотобранныхпечатейиштамповпроизводится

вприсутствиивсехчленовкомиссиипутёмприведениявнегодностьклишепечати

(штампа).Способуничтожениязависитоттипаклише:мастичноеклишеследует



разрезатьнамелкиефрагменты;металлическоеклишеподлежитопиловкеили

дроблениюнафракции.Уничтожениедолжноисключатьвозможность

восстановленияидальнейшегоиспользованияклишепечати(штампа).Процесс

уничтоженияфиксируетсявакте(Приложение№6).

5.7.Гербоваяпечать,еедубликаты,простые(вспомогательные)печатии

штампыприликвидацииуниверситетауничтожаютсяликвидационнойкомиссией

поакту,априреорганизацииуниверситета(присоединение,разделение,

преобразование)уничтожаютсяпоактуегоправопреемником.

5.8.НачальникОтделаделопроизводства(иноелицо,уполномоченноевести

учетпечатейиштамповвсоответствиислокальныминормативнымиактами

Университета)проставляетотметкиобуничтожениипечати(штампа)вграфы7-8

Журналаучётапечатейиштампов.

5.9.АктыобуничтожениипечатейиштамповхранятсявОтделе

делопроизводствавсейфевместесжурналомучетапечатейиштамповдо

минованиянадобности,послечеговустановленномпорядкепередаютсявархив

Университета.

6.Ответственность

6.1.Ответственностьзазаконностьиспользованияинадежностьхранения

печатейиштамповуниверситетавозлагаетсянаруководителейструктурных

подразделенийилиц,ответственныхзаиспользованиепечатиилиштампа.

6.2.Неправомерноеиспользованиепечатей,атакжеиспользованиепечатей,

непредусмотренныхдействующимзаконодательствомРоссийскойФедерациии

локальныминормативнымиактамиУниверситета,влечётнедействительность

документасоттискомтакойпечатииответственность,предусмотренную

действующимзаконодательствомРоссийскойФедерации.

6.3.Занарушениепорядкаиспользованияилиутратупечатейиштампов

виновныйработникпривлекаетсякдисциплинарнойответственностивсоответствие

струдовымзаконодательствомРоссийскойФедерации.



СОГЛАСОВАНО:

Начальник Юридического

отдела

Начальник Управления кадров

и документационного обеспечения

10

Е.Ю. Маратканова

.^4^ Т.Н. Макарова



Приложение № 1

к Порядку изготовления, учёта, выдачи,

введения в действие,

использования, хранения и уничтожения

печатей и штампов

ФГБОУ ВО «Удмуртский государственный

университет»

Перечень документов, необходимых

для изготовления гербовой печати Университета (ее дубликатов)

1. Официальное письмо от ректора с просьбой изготовить гербовую печать

с приложением эскиза печати.

2. Документ, подтверждающий полномочия ректора.

3. Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица

(с предъявлением оригинала, если копия не заверена нотариально).

4. Копия свидетельства о постановке на учёт юридического лица в налоговом

органе (с предъявлением оригинала, если копия не заверена нотариально).

5. Копия Устава (с предъявлением оригинала, если копия не заверена

нотариально).

6. Копия внутреннего документа, предусматривающего уничтожение старой

гербовой печати в Университете после получения новой гербовой печати (акт

об уничтожении гербовой печати, утвержденный ректором).



Начат

Окончен

Приложение № 2
к Инструкции о порядке использования, хранения и

изготовления, выдачи, учёта и уничтожения печатей и

штампов

ФГБОУ ВПО «Удмуртский государственный

университет»

Титульный лист Журнала учёта печатей и штампов

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования

«Удмуртский государственный университет»

ЖУРНАЛ УЧЕТА ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ

.20_г.

20 г.



№

В/п

Наименование

печати (штампа),

дата поступления

Форма Журнала учёта печатей и штампов

Оттиск печати (штампа)

Наименование

подразделения,

должность,

фамилия и

инициалы

получателя,

основание

выдачи

Подпись

получателя,

дата выдачи

(возврата)

печати

(штампа)

Результаты

ежегодной проверки

наличия печатейи

штампов: их оттиски

и дата проверки

Оттиск печатей

(штампов),

возвращенных

для уничтожения,

дата возврата

Отметка об

уничтожении

(номер и дата

акта)

Примечание



Приложение № 3

к Порядку изготовления, учёта, выдачи,

введения в действие,

использования, хранения и уничтожения

печатей и штампов

ФГБОУ ВО «Удмуртский государственный

университет»

АКТ

приема-передачи печатей (штампов)

Мы, нижеподписавшиеся

(должность, Ф.И.О.

составили настоящий акт о том, что

(Ф.И.О.

(причина передачи)

(Ф.И.О.

следующие печати и штампы:

хего)

(должность, ФЛ.О. сдающего)

шего)

(дата в время передачи/"

в связи с

передал, а

принял

№

в/п

Учётный номер печати (штампа) по журналу

учёта печатен н штампов

Состояние печатей (штампов) на момент передачи

Сдал

Принял

(указать состояние печати в момент переачи)

(ФИО, дата)

(ФИО, дата)



Приложение № 4

к Порядку изготовления, учёта, выдачи,

введения в действие,

использования, хранения и уничтожения

печатей и штампов

ФГБОУ ВО «Удмуртский

государственный университет»

УТВЕРЖДАЮ

Ректор ФГБОУВО "УдГУ"

TJB. Мерзлякова

20 г.

АКТ

проверкиналичияпечатей

20 г. г. Ижевск

Комиссияв составе:

(должность,фамилияя нннцнады)

(должность,фамилияя инициалы)

(должность,фамилияя инициалы)

осуществилапроверкуналичияпечатейи соответствиянх

(указатьрезультатыпроверки,причинывыявленныхнесоответствии,перечислитьнедостакшше^ухрлчеаныепечати)

Подписичленовкомиссии:

подпись ФИО дата

подпись ФИО дата

подпись ФИО дата








