
Совет
Ленинского муниципального округа

города Севастополя

299008, z. Севrtсплопl"|лr, пlt. Воссmавшltх 6

рЕшЕниЕ

м_1 с-8-2)2 алреля 2015 года г.севастополъ

в целях создания единой системы пользования печатями, штампами в
соотвеТствиИ со ст.3 5 Федерального Закона Российской Федерации от
06.10.201Зг-, J\ьl З 1_ФЗ (об общих принципах организации местного
самоуправления в Российской Федерации)), законом города Севастополя от
0з.06.2014г., J\Ъ 11 коб устаноВлении границ и статусе муниципчLlьных
образов аний В городе Севастополе)), закона города Севастополя от
30.12.2014г., J\ГЧ 102-зС ко меСтноМ самоуПравлени-и в городе Севастополе)),
закона города СевастополЯ оТ 03.06.20|4 г., Jф 25-зС ко структуре и
наименовании органов местного самоуправления в городе Севастополе'
численности, сроках полномочий и дате проведения выборов депутатов
представительных органов внутригородских муниципчшьных образований
первого созыва в городе Севастополе)), Государственным стандартом
Российской Федерации госТ Р 6.з0-200З кУнфицированная система
организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению
документов)) Совет Ленинског,о внутригородского муниципального
образов ания решил:

1 .утвердитъ образец оттиска гербовой печати Совета Ленинского
внутрИгородсКого муНиципаЛьногО округа г. Севастополя (прилагается).

2. Утвердить образцы оттисков печатей и штампов Совета Ленинского
внутригородского муниципального округа г. Севастополя (прилагается).

3. Утвердитъ Положение о порядке использования, хранения и
уничтожения печатей, штампов и бланков Совета Ленинского
внутрИгородсКого муНиципаЛьногО округа г. Севастополя (прилагается).

4. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.
5. Контроль за выполнением настоящего решения оставляю за собой.

Председатель Совета Л

,6t_nn"'r,r";\
1"5,9*J:ч,s

эцlж#/ #Wмуниципапъного округа Л. В. IV[ельник



ПРИЛО}КЕНИЕ 1 к решению
совета Ленинского

внутригородского муниципального
округа п Севастополя

от 22 апреля 2015r Nэ/е.gР-*

поло}ItЕниЕ
О ПоряДке использования, хранения и уничтояtения печатей, штампов и

бланков Совета Ленинского внутригородского муниципального округа п
севастополя.

I. Обrцие положения
1.1. Положение о порядке использования, хранения, уничто}кения печатей,

штампов и бланков Совета Ленинского внутригородского муниципалъного
округа п Севастополя.

1.2. основные понятия, используемые в Положении:
ПеЧаТЬ - УСТРОйство, содержащее клише печати для нанесе ния оттисков

на бумагу.
Оттиск - изображение клише печати на бумаге.
Клише печатИ элемент печати, содержащий зеркальное отображение

оттиска печати.
основные печати - оттиск основной печати ставится на документах для

удо стоверени я их подлинно сти.

заменяют рукописную запись В повторяюtцихся однотипных ситуациях в
бумажном делопроизводстве.

Угловой (адресный) штамп используется для выдачи справок и на
документах без использования бланков - включает наименование учреждения)
почтовый адрес, строки для указания нумерации и даты входящих и исходящих
документов.

РегисТрациоНный штамп включает наименование учреждения,
почтовый адрес И строки для указания нумерации И даты входяrцих и
исходящих документов, устанавливает ответственность за докуменъ начало
отсчета срока исполнения.

ТТIтамП С реквиЗитамИ учрежДеFIия - небольшого размера, с рамкой;
включает наименование учреждения, почтовый адрес.

N{астичные штампы с надписями внутри (НА полПИСЬ),
(КоНТРоЛЬ)

письменного документа.
1.З. Печати и штампы бывают следующих видов:
1) по формату клише печати и штампы - простые и наборные. Простые

гlечатИ и штАМпы - это печати с неизменным клише. К наборным относятся
печатИ и штаМПы, клише которых собраrrо из отдельных элементов (знаков и
рисунков), которые можно заменить или перегруппировать;



2) АвтоматиЧеские - печати и штамПы, совмещенные со штемпельной
ПОДУШКОЙ И ОСтаВЛяюIцие оттиск на бумаге после нажатия на подвижную часть
печати;

з) по способу изготовления - изготовленные фотополимерным способом
или методом лазерной гравировки.

По типу защиты печати бывают:
обычные, которые не заtциrцены специальными средствами защиты;
со скрытым изображением. Печат,ь со скрытым изображением содержит

слохtный графиЧеский узор, выполНенный с помоIцьЮ лазерной техники и
неразличимый невооруженным пIазом. В таких печатях изображение
становится видимым только при наJIожении на оттиск специальной
изготоВленноЙ вместе с печатью интерференционной сетки;

С контрОльнымИ метками. Печать с контрольными метками печать с
кбрызгами)), ((кляксами)), ((непропечатками)), деформациями рисунка,
растровыми точками, специально размещенными на клише печати в местах,
известных владельцу печати;

с невидимым изображением. Печать с невидимым изображением - это
печать, имеющая на клише элеменъ который при печати оставляет невидимый
отпечаток специальной краской. Такой отпечаток становится видимым только в
свете специальной лампы, чаIце всего ультрафиолетовой лампы детектора
валют.

1.4- R Совета Ленинского внутригородского муниципального округа г
Севастополя. используются :

1.4.Т. Печать:
печать с изображением герба r Севастополя
1.4.2. Угловой и другие штампы.
II. Использование печати с изображением
герба r Севастополя
2.| - Печать с изображением герба r Севастополя используется Советом

ленинского внутригородского муниципалъного округа Г Севастополя, при
совершении нотариальных действий, проставляется на документах,
подписанных главой муниципалъного образования - .председателя совета и
требуЮIциХ особогО удостОверения их подлинности, а также на отдельных
документах за подписью гJIавы муниципального образования, его заместителя
или В другоМ порядке, установленном главой муниципалъного образования
председателя городского совета.

2.2. Печать с изображением герба п Севастопол я и наименованием Совета
ленинского внутригородского муниципального округа г Севастополя
используется для заверения подписей должностных Лиц, на направляемых
адресатам копиях постановлений, распоряжений Совета Ленинского
ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНиципального округа п Севастополя, указанных в
приложении JЪ 2 к Положению.

2.З ответственность за соблюденрIе порядка пользования и хранения
печати с изображением герба П Севастополя и наименованием Совета
ленинского внутригородского муниципального округа г Севастополя



возлагается FIa управляющего делами, а на время его отсутстви я на начальника
ОбЩего оТДела Совета Ленинского внутригородского муниципального округа tl
севастополя.

2.4. Гербовая lrечать с изображением герба r Севастополя имеет форrу
круга

2.5. VIеждУ внутренней и внешней окружностями в одну или несколько
строк размеtцается полное наименование Совета Ленинского внутригородского
муниципального округа г Севастополя

III. N4есто проставления печати
з.1. оттиск печати проставляется на документах в"установленных местах.
з.2- На финансовом документе печать проставляется на специально

отведеНныХ местах ((симво.II N4.П.) или ((ставить точно в круг) и не
затрагивать собственноручной подписи:, наименования должности, даты
подписания.

3.3. На ДРУГИХ ДОкУментах оттиск печати должен захватывать окончание
наименования должности лица, подписавшеГо документ.

IV. Использование штампов
совета Ленинского внутригородского муниципального округа I]

севастополя
4.|. Угловой штамп Совета Ленинского

муницИпального округа L Севастополя используется
оформленных без использов ания бланков.

угловой штамп содержит полное наименование Совета Ленинского
внутрИгородСкогО муниципального округа Севастополя, почтовый адрес,
обозначение места для простав.1-Iения даl,ы входяшего и исходящего документа.

края штампа Совета Ленинского внутригородского муниципалъного
округа r Севастополя обрамляются бортиком.

4.2. Ттiтампы Совета Ленинского Вн)iтригородского муниципального
округа r Севастополя для входяtцих документов и обратного адреса на конверте
имеют форrу прямоугольника.

ШТаМПЫ соДерЖат надписи согласно установленным образцам.
V. ПОРЯДОК ИЗГОТОВления печатей, штампов, их учеъ утрата, перед ача,

замена и уничтожение
5. 1 - Заявки на изготовление пе.tатей оформляет председатель Совета

ленинского внутригородского муниципального округа г, Севастополя.
5.2. Изготовленные печати И штаh4пЫ подлежаТ учету и находятся у

управляющего делами. Печати и шт?мпLI выдаются работникам'аппарата совета
под роспись в журнале учета и выдачи печатей и штампов.

5.3. Для учета печатей и штамп()в ведется журнал по форме согласно
приложению З к Положению, который находится у управляющего делами,
ответственного за сохранность печатей и штампов. Пtурнал ведется по
правилам ведения документов строгой о,гчетности.

каждый лист журнала нумеруется, журнал лрошнуровывается,
скрепляется печатьЮ И подписьЮ руководителя. ЖурнаJI хранится в
несгораемом шкафу.

внутригородского
на документах,



Поступившие печати и
зарегистрированы.

штаNIпы должны быть немедленно

правонарушении

5 .4. В случае утраты печати необходимо обратитъся с заявлением об
утрате в органы внутренних дел.

после подачи заявления в органы внутренних дел необходимо сделать
заявление о похипJении В казначейское учреждение, обслуживаюший банк и
средства массовой информации.

5.5. Передача печати другому лицу производится только по распоряжению
председателя Совета Ленинского внутригородского муниципального округа г
севастополя, лица исполняющего его обязанности.

5.6. Пришедшие В негодность и утратившие значение печати и штампы
подлежат уничтожению.

уничтожение печатей и штампов производится комисс ией, которая
создается распоряжением председателя Совета Ленинского внутригородского
муниципального округа t: Севастополя.

способ уничтожения определяется комиссией. Уничтожение печатей и
штампов предполагает полное разрушение их печатаюrцей поверхности и
формы, Н€ допускаюtцее возможности восстановления и дальнейшего
исполъзования.

изделия из каучука, резины, фотополимеров разрезаются на мелкие части
или сжигаются' из металла - опиливаются двумя перекрестными линиями. об
уничтожении печатей И штампов составляется акъ который утверждается
руководителем.

в акте должны быть указаны: время и место уничтожения; состав
комиссии; основание уничтожения; наименование и оттиски уничтоженных
печатей и штаМпов; способ уничтоженI{я; заклюЧение комиссии о приведении
печатИ (штампа) в состояние, исклIочан)п{ее возможность ее восстановл ения и
дальнейшее использование; подп иси членов комиссии.

Акт подшИвается В специальное дело, которое хранится вместе с
журналом учета.

VI. ответственностъ за нарУшение порядка изгоТовлени я и использов ания
печатей

ответственность за нарушение правил изготовления и использования
печатей реп Iаментируется :

Кодексом Российской Федерации об административном
от З 0.|2.2001 J\Ъ 195-ФЗ, статъи 19.1 1 ., 1 9.2З .;

УголовныМ кодексом Российской Федерации от 13.06.96 11ц 63_Фз, статьи
з25, з27 .

ИI. Использование бланков документов
7 .|. В Совете Ленинского внутр_,4городского муниципального округа г

Севастополя используются следуюtцие ЕИ2]ы бланков
документов:
- бланк решения Совета ЛенинскоI,о внутригородского муниципального

округа r Севастополя;
- бланк письма Совета ЛенинскOго внутригородского муниципалъного



округа п Севастополя;
- бланк постановления главы муниципального образования - председателя

совета Ленинского внутригородского М)/ниципалъного округа г Севастополя;
- бланк депутатского обраrце ния;
- бланк депутатского запроса.
- ОбЩИй бланк Совета ЛенинскOго внутригородского муниципального

округа r Севастополя;
- бЛаНКи конкретных видов документов решений Совета Ленинского

ВнУТригородского N{униципального округа г Севастополя, постановлений и
РаСПОРЯЖеНиЙ Председателя Совета Ленинского внутригородского
муниципального округа Il Севастополя.

7 .2. ОбrЦИй бланк Совета Ленинского внутригородского муниципалъного
округа Г Севастополя используют для изготовления любых видов документов,
кроме письма. На общем бланке оформляют доверенности,
справки и другие виды документов.

Общий бланк включает в себяреквизиты:
наимеНование представительного органа Совета Ленинского

внутригородского муниципального округа г Севастополя;
дата докр{ента;
регистрационный номер документа;
почтовый адрес.
телефон (факс) электронный адрес.
7 .з. БланК конкретного вида документа решения Совета Ленинского

внутригородского муниципалъного округа Г Севастополя, постановления и
распоряжения председателя Совета Ленинского внутригородского
муниципального округа L Севастополя, включает в себя реквизиты:

наимеНование представительноI о органа Совета Ленинского
внутригородского муниципального округа I] Севастополя;

наименование должности высшеГо должностного лица муниципального
образОваниЯ председатель Сове,га Ленинского внутригородского
муниципального округа г. Севастополя;

наименование вида документа;
дата дочrмента;
регистрационный номер докуме}Iта.
7.4. Кроме того, в делопроизводстве Совета Ленинского внутригородского

муниципального округа г Севастополя используются бланки Других видов
документов (командировочные удостоверения, листы сопIасования проектов
документов, бланкИ депутатскиХ запросOв и обраrцений)

] .5. ответственность за использование бланков документов в Совета
ленинского внутригородского муни ципального округа 11 Севастополя
возлагается на управляющего деламрI и председателей ответственных
комитетов.

7.6. Оформление бланков, пор.ri!r)к
уничтожения производится в соответствIIи с
по оформлению бланков органов мес.гнсго

их учета, хранения, выдачи и
методическими рекомендациями
самоуправления муниципальных



образованиЙ Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 6.З0-
2003 КУнифицированная систеN{а организационно-распорядительной
документации.

Председателъ Совета
Ленинского N4O Мельник Л.В.ffi



ПРИЛОЖЕНИЕ 2 к решению
совета Ленинского

внутригородского муниципального
округа п Севастополя

от 22 апреля 2015r J{n/O:t:4-

пЕрЕчЕнъ
ДОКУп4еНТов Совета Ленинского внутригородского муниципального округа

r Севастополя, заверяемых печатью с изображением
герба r Севастополя
1. УДОСтоВерение доверенностей; свидетельствование верности копий

документов и выписок из них; свидетелъствование подлинности подписей на
документах.

Основание: Федеральный закон J\Ъ25 S-ФЗ от 29.|2.2О06 кО внесении
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с
совершением разграничений полномочий>>

2. VIуниципалъные правовые акты, изданные главой муниципального
образОваниЯ председателеN.{ Совета Ленинского внутригородского
муниципального округа г Севастополя, при сдаче дел на архивное хранение.

3. Почетная грамота, Благодарственное письмо, Благодарность гJIавы
муницИпальногО образОвания председателя Совета Ленинского
внутригородского муниципального округа п Севастополя.

4. Щоверенности ("а заключение договоРоВ, на получение товарно-
МаТерИаЛъных ценностей, ВеДение ДеЛ В сУДе и т.Д.).

5. Щоговоры, согJIашения, контракты и приложения к ним.
7. Представления И ходатайства (о награждении государственными

наградами Российской Федерации и государственными наградами Республики
Крым).

8. Служебные удостоверения.
9. Командировочные удостоверения.

Мельник Л.В.

10. Щокументы для оформления пен()ионных дел.

Председатель Совета
Ленинского N4O ffi



ПРИЛОХtЕНИЕ 3 к решению
совета Ленинского

внутригородского муниципального
округа п Севастополя

от 22 апреля 2015r Nnt I*

пЕрЕчЕнь - |

ДОЛХtНОСТНых ЛИц Совета Ленинского внутригородского муниципального
ОКРУГа r СеВасТОПоля, для заверения подписеЙ, которых используется гербовая
печать Совета Ленинского внутригородского муниципалъного округа г
севастополя

1. ГЛава МУнИципального образования - председатель Совета Ленинского
внутригородского муниципального округа г Севастополя.

2. Заместитель председателя Совета Ленинского внутригородского
муниципального округа L Сева

Председатель Совета
ленинского vlо VIельник Л.В.

чN

w
ffi,
W



ПРИЛОЖЕНИЕ 4 к решению
совета Ленинского

внутригородского муниципалъного
округа п Севастополя

от 22 апреля 201 5п J{g ./е -J4=-

журнлл
учета и выдачи печатейи штампов

Фамилия и
инициалы
ответствен
ного
лица

оттиск
выданной
печати
или
штампа

Кому
выдано

Щата и

расписка в
получении

Дата
возврата
и

расписка
в приеме

отметка
о
возврате
или
уничтож
ении
печати
или
штампа

Приме
чание

, щФ

ý# ll*,.,й/l .ъt

ffiзJ';,, ;;*

Председатель Совета
Ленинского NIO Мельник Л.В.



ПРИЛОЯtЕНИЕ 5 к решению
совета Лениtrского

в нутригор одско го N{уницип ального
округа п Севастополя

от 22 апреля 201 5r Ng Уа-{-4--

Утвержден решением
совета Ленинского

муниципального округа
города Севастополя

о, ,rЩ, И 2О15 r N /е .{--4.-
эскиз

печати Совета Ленинского муниципального образования
города Севастополя

Председатель Совета
Ленинского N4O Мельник Л.В.



ПРИЛОItЕНИЕ б к решению
совета Ленинского

внутригородского муниципального
округа r Севастополя

от 22 апреля 2015п J{nfu*L

Утвержден решением
совета Ленинского

муницйпального округа
города Севастополя

,ф, Dy 2015rN /r4-,1--от(

эскиз
уппового штампа Совета Ленинского муниципального образования

города Севастополя

Россltйская Фсдсрация
Совет ЛенинскOrо шуниципальноrо

окруrе города СевастOподff

огрН i]592ti40t675i tr,IFit-t 920,}55]6]3
g9S011, г. СевастошOль, пл. Воgетавших, ý

Ng

20

Председатель Совета
ленинского Мо Мельник Л.В.

ffi
i*Ш.%rftW



ПРИЛОЖЕНЦЕ 7 к решению
совета Ленинского

внутригородского муниципального
округа r Севастополя

от 22 апреля 2015r l{p /с - d -Х"-

эскиз
бланка Совета Ленинского муниципального образования

города Севастополя

Исх. Jф _-- (( > 2014 г.

Председатель Совета
Ленинского N4O Мельник Л.В.

ffщць
feZк:mY-il

ffisтJ";\ф


