
 



2 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 
1. Общие положения……………………………………………………………………………..3 

2. Пользование печатями и штампами……………………………………………………….…3 

3. Порядок изготовления и учѐта печатей и штампов…………………………………………6 

4. Форма и описание печатей и штампов………………………………………………………6 

5. Ответственность за несоблюдение установленных правил использования печатей……..7 

6. Уничтожение печатей и штампов…………………………………………………………....7 

Приложение № 1…………………………………………………………………………………8 

 



3 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящееположениео порядке изготовления, хранения, использования, унич-

тожения печатей и штампов в Учреждении ЦПК «Профессионал»(далее - Положение) оп-

ределяет порядок изготовления, учѐта, использования, хранения и уничтожения печатей и 

штампов в Частном учреждении дополнительного профессионального образования 

«Центр подготовки кадров «Профессионал» (далее - Учреждение). 

1.2.Положение разработано  вдополнениек Инструкции по делопроизводству в Уч-

реждении ЦПК «Профессионал». 

1.3. Основные термины и определения, применяемые в настоящемПоложении: 

Основная круглаяпечать –  это средство, которое используется для дополнитель-

ного официального подтверждения уполномоченным лицом действительности изъявляе-

мой  им воли или другой информации, на которое установлен особый порядок изготовле-

ния, хранения и использования. 

Оттиск – изображение печати на бумаге. 

Печатьдля удостоверений–печать, используемая для засвидетельствования удо-

стоверений, свидетельств и вкладышей, исходящих от имени Учреждения. 

Прямоугольный штамп – это средство удостоверения информации или регистра-

ции документов (угловые, регистрационные, информационные). Имеют прямоугольную 

форму. 

Датеры (или датировщики)- один из видов ленточных штампов, предназначенных 

для бесконтактного нанесения как постоянной, так и переменной информации. В зависи-

мости от требований производства и сложившихся ситуаций информация может опера-

тивно изменяться. Наиболее распространенный вид маркировки - время и дата. 

Уничтожение печатей и штампов – это полное разрушение их печатающей по-

верхности и формы, не допускающей возможности их восстановления и использования. 

2. ПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕЧАТЯМИ И ШТАМПАМИ 

2.1.Право использования печати закреплено в Уставе и возникает с момента госу-

дарственной регистрации Учреждения, подтвержденной свидетельством о государствен-

ной регистрации. 

2.2.Ответственный за использование, установку оттиска, хранение и уничтожение 

печати Учреждения назначается приказом директора. 

2.3.Запрещается передача печатей и штампов сотрудникам Учреждения не назна-

ченным ответственными приказом директора. 

2.4. Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть 

наименования должности лица, подписывающего документ и начало подписи. 
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2.5. Если форма документа имеет пометку «Место для печати», «МП», печать 

должна располагаться строго в границах установленной для неѐ зоны. 

2.6. Не допускается проставление печатей и штампов на документах и материалах, 

не относящихся к сфере деятельности или превышающих компетенцию Учреждения, его 

структурных подразделений.  

2.7. Документы, на которых ставятся печати и штампы: 

2.7.1.Основная круглаяпечать (Печать Учреждения в автоматической оснастке 

Trodat Printy 4940):     

 акты (выполненных работ (услуг), списания товарно-материальных ценностей); 

 доверенности; 

 договоры, заключенные Учреждением, спецификации и дополнительные согла-

шения к ним; 

 трудовые книжки; 

 письма гарантийные (на выполнение работ, услуг, оплату); 

 поручения (банковские); 

 инструкции, правила и  другие локальные акты Учреждения; 

 протоколы (согласования, заседания экзаменационной комиссии, заседания та-

рифно-квалификационной комиссии, выписки из протокола); 

 сметы; 

 справки (о выплате страховых сумм, о начисленной и причитающейся зарплате, 

архивные и т.д.); 

 бухгалтерская и налоговая отчетность; 

 документы, относящиеся    к    финансово-хозяйственной деятельности  Учреж-

дения,  в  случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами действующего за-

конодательства РФ; 

 штатное расписание и изменения к нему; 

 организационно-штатная структура и изменения к ней; 

 трудовые договоры и дополнительные соглашения к ним; 

 должностные инструкции; 

 образовательные программы; 

 другие документы, для которых предусматривается проставление печати Учре-

ждения. 

2.7.2.Печать для удостоверений (Печать "Для удостоверений" в авт. оснастке Colop 

Printer R24, Печать "Для удостоверений" в авт. оснастке Colop Printer R40 Cover): 

 удостоверения; 

 свидетельства; 
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 сертификаты; 

 вкладыши к удостоверениям. 

2.7.3. Штамп учебно-методического кабинета: 

 учебно-методическая литература. 

2.7.4. Прямоугольный штамп с наличием реквизитов Учреждения (Штамп в авт. 

оснастке Colop Printer40 59х23мм): 

 трудовые книжки; 

 заявки в бюро пропусков;  

 справки и иные документы, требующие наличия оттиска выше указанного  

штампа. 

2.7.5. Датер: 

 при регистрации входящей документации; 

 при регистрации исходящей документации. 

2.7.6.Штамп «Экземпляр ЦПК «Профессионал» (Штамп 39х15 мм без оснастки): 

 первичные учетные документы, которые передаются Заказчикам услуг для про-

ставления подписи и печати и возврата в Учреждение. 

2.8. Копии документов заверяются директором.  

2.9. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита 

«Подпись» проставляется штамп «Копия верна», должность лица, заверившего копию, 

личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Допускается копию доку-

мента заверять основной круглой печатью Учреждения(Копия документа воспроизводится 

рукописным, машинописным способами или средствами ПЭВМ, при этом текст докумен-

та перепечатывается полностью, включая элементы бланка). 

2.10. Не подлежат свидетельствованию копии документов, имеющих неясный 

текст, подчистки и иные неоговоренные исправления. 

2.11. Отметка о заверении копии аналогично используется и для удостоверения 

верности выписок из документов (постановлений, распоряжений, приказов, протоколов).  

2.12. Хранятся печати и штампы Учреждения в шкафах и сейфах. 

2.13. Уничтожение печатей и штампов осуществляют работники, назначенные при-

казом директора Учреждения. 

3. ПОРЯДОК ИЗГОТОВЛЕНИЯ И УЧЁТА ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ 

3.1.Изготовление  печати Учреждения осуществляется полиграфическими  или  

штемпельно-граверными предприятиями,   имеющими   лицензию   на   изготовление    и 

сертификаты  о  наличии технических и технологических возможностей для изготовления 

данного вида продукции на должном качественном уровне. 
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3.2. В случаях, когда новые печати изготавливают в связи с их заменой ответствен-

ным за хранение печати проставляется отметка о сдаче предшествующих печатей, в соот-

ветствии с разделом 6 настоящего Положения. 

3.3.В случае утери печати или штампа, ответственные обязаны принять меры к еѐ 

обнаружению, а также сообщить директору  об обстоятельствах утери. 

3.4.Ответственные за хранение печатейобязаны провести тщательное расследова-

ние (проверку) обстоятельств утери печати и штампа, и сообщить результаты директору. 

3.5. В зависимости от результатов проверки подписывается повторная заявка на из-

готовление новой печати. Заявка регистрируется с отметкой «Изготовление дубликата». 

3.6. Работникам Учреждения запрещается приобретение, изготовление и использо-

вание печатей с нарушением порядка, установленного настоящим Положением. 

3.7. Учет печатей и штампов производится делопроизводителем Учреждения в кни-

ге учета печатей и штампов пронумерованной, прошнурованнойПриложение № 

1настоящего Положения. 

3.8. Изготовленные печати и штампы выдаются ответственным за печати и штампы 

под роспись. 

4. ФОРМА И ОПИСАНИЕ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ 

4.1. Печати и штампы могут изготавливаться круглой, прямоугольной формы. 

4.2.Основная круглая печать изготавливается только круглой формы. 

4.3.В основной круглой печати по окружности указывается«Частное учреждение 

дополнительного профессионального образования *Санкт-Петербург*». «Центр подготов-

ки кадров «Профессионал»ОГРН 1027808755655» указывается в центре печати. 

4.4. Шрифт текста печати и штампа может быть любого размера и вида, обеспечи-

вающих читаемость всех элементов текста и его размещение в пределах границ печати и 

штампа. 

4.5. Печати и штампы изготавливаются по следующим стандартным размерам: 

4.5.1.Основная круглая печать – на русском языке – диаметром 38 мм – 40 мм. 

5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НЕСОБЛЮДЕНИЕ УСТАНОВЛЕННЫХ ПРА-

ВИЛ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ПЕЧАТЕЙ 

5.1. За утерю, утрату печатей и штампов виновное лицо несѐт дисциплинарную от-

ветственность.  

6. УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ  

6.1.Проверка наличия печатей, штампов, порядка их хранения и использования 

производится инвентаризационной комиссией, назначенной приказом директора Учреж-

дения не реже одного раза в год, по результатам которой составляется акт. 
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6.2.При переводе или увольнении работника, ответственного за учет и хранение 

печатей и штамповназначается ответственный приказом директора для проверки соответ-

ствия фактического наличия и состояния печатей и штампов, переданных на хранение 

указанному лицу, записям в книге учета. Результаты проверки отражаются в акте приема-

передачи печатей и штампов другому лицу, назначенному ответственным за их учет, с 

приложением оттисков, передаваемых печатей и штампов. 

6.3.Уничтожение основной круглой печати, печатей для удостоверений и штампов 

Учреждения производится  постоянно действующей инвентаризационной комиссией, на-

значенной приказом директораУчреждения. 

6.4. Изделия из каучука, резины, фотополимеров разрезаются на мелкие части или 

сжигаются, а из металла - опиливаются двумя перекрестными линиями. Об уничтожении 

печатей и штампов составляется акт, который утверждается директором. В акте должно 

быть указано: 

 дата и место уничтожения; 

 состав комиссии; 

 основание уничтожения печатей и штампов; 

 наименование и оттиски уничтоженных печатей и штампов; 

 способ уничтожения; 

 заключение комиссии о приведении печати (штампа) в состояние, исключающее 

возможность ее восстановления и дальнейшего использования; 

 подписи членов комиссии. 

6.5.Акт подшивается в номенклатурное дело, которое хранится вместе с книгой 

учета. Данный акт является основанием для внесения отметки об уничтожении печати 

(штампа) в книгу учета. 

Разработал:  

Специалист по кадрам       Почаева А.И. 

Приложение N 1 
 

                                                                        

КИГА 

учета печатей и штампов 
                               

 

№ 

п/п 

Наименование 

печатей и штам-

пов 

Кол-во 

печатей и 

штампов 

При каком 

исходящем 

(вход.) 

номере  

получены 

Оттиски 

печатей и 

штампов 

Дата и рас-

писка лица, 

получившего 

печать 

(штамп) 

Дата и 

расписка 

лица в 

обратном 

приеме 

печати 

(штампа) 

Отметка об 

уничтожении 

печати 

(штампа) 
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