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1. Общие положения 

 1.1. Настоящая Инструкция определяет порядок изготовления, учёта, 

использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в государственном 

бюджетном профессиональном образовательном учреждении «Тольяттинский 

медицинский колледж»  и его филиалах (далее -  Колледж). 

2. Нормативные ссылки 

 2.1.  Инструкция разработана в соответствии с Федеральным 

конституционным законом от 25.12.2000 г. № 2-ФКЗ «О Государственном гербе 

РФ», Постановлением Правительства от 27.12.1995 г. № 1268 «Об упорядочении 

изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с 

воспроизведением Государственного герба РФ», Письмом Министерства 

образования РФ от 17.04.2002 г. № 03-21ин/26-03 «Об изготовлении и 

использовании печатей с воспроизведением Государственного герба РФ», ГОСТ Р 

51511-2001, введенным в действие Постановлением Госстандарта России от 

25.12.2001 г. № 573-ст. 

3. Термины, определения, обозначения и сокращения 

 3.1. Основные термины и определения, применяемые в настоящей 

Инструкции: 

Гербовая печать – печать правильной круглой формы, имеющая в центре клише 

печати зеркальное отображение Государственного герба РФ. 

Информационные штампы – иные штампы информационного характера, 

подтверждающие определенные действия. 

Клише печати – элемент печати, содержащий зеркальное отображение оттиска 

печати. 

Оттиск – изображение клише печати на бумаге. 

Печатающий элемент – участок клише печати, воспринимающий штемпельную 

краску и передающий ее на бумагу. 
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Печать – устройство, содержащее клише печати для нанесения на бумагу оттисков 

официального подтверждения уполномоченным лицом действительности 

изъявляемой им воли или другой информации, на которое установлен особый 

порядок изготовления, хранения и использования. 

Подразделяются на гербовые и простые. 

Простая печать – печать, используемая для засвидетельствования документов, 

исходящих непосредственно от имени структурного подразделения (кадровая, 

бухгалтерская и т.д.). 

Регистрационный (учетный) штамп – штамп с реквизитами содержит полное 

наименование Колледжа на русском языке с указанием почтового адреса. 

Угловой штамп – штамп, проставляемый на документах, исходящих от имени 

Колледжа и имеющий его реквизиты. 

Штамп – средство удостоверения информации или регистрации документов 

(угловые, регистрационные, информационные). Имеют прямоугольную форму. 

4. Форма и описание печатей и штампов 

 4.1. Печати могут изготавливаться круглой, прямоугольной и треугольной 

форм. 

 4.2. Гербовая печать, простые печати структурных подразделений 

изготавливаются только круглой формы согласно ГОСТ Р 51511-2001 (с 

последующими изменениями). 

 4.3. Печати с воспроизведением Государственного герба РФ должны быть 

изготовлены таким образом, чтобы при их проверке и использовании на документе 

оставался четкий оттиск всех элементов изображения. Насыщенность и цветовой 

тон всех участков оттиска должны быть равномерными. Не допускаются визуально 

различимые: выдавливание краски за края печатных элементов, недопечатки и 

непропечатки, искажения деталей изображения на оттиске, а также смазывание и 

стирание. 
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 4.4. В простой печати структурных подразделений по окружности указывается 

полное наименование Колледжа, наименование структурного подразделения 

указывается в центре печати. 

 4.5. Шрифт текста печати и штампа может быть любого размера и вида, 

обеспечивающих читаемость всех элементов текста и его размещение в пределах 

границ печати и штампа. 

5. Порядок изготовления и учёта печатей и штампов 

 5.1. Для получения разрешения на изготовление гербовой печати и печатей 

структурных подразделений ответственные за использование и хранение этих 

печатей представляют директору заявку с приложением эскизов печатей. 

 5.2.  Подписанная заявка направляется в канцелярию Колледжа. 

 5.3. В случаях, когда новые печати изготавливают в связи с их заменой, на 

заявке, представленной на подпись директору, канцелярией проставляется отметка о 

сдаче предшествующих печатей. 

 5.4. Учет печатей и штампов производится заведующим канцелярией в 

специальном журнале: пронумерованном, прошнурованном, заверенным подписью 

директора и скрепленным гербовой печатью. 

 5.5.  Изготовленные печати и штампы выдаются заведующим канцелярией под 

роспись.  

 5.6.  Работникам Колледжа запрещается приобретение, изготовление и 

использование печатей с нарушением порядка, установленного настоящей 

Инструкцией. 

6. Печати структурных подразделений 

 6.1. Печать структурного подразделения заверяет только подписи работников 

данного структурного подразделения. 

 6.2. Лицами, ответственными за использование и хранение печатей 

структурных подразделений Колледжа, являются работники структурных 

подразделений, назначенные его руководителем. 
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 6.3.1.  Оттиск печати "Тольяттинский медицинский колледж" проставляется на 

следующих документах: 

- копии приказов и распоряжений Колледжа; 

- выписки из журнала регистрации входящих документов для направления в суды, 

правоохранительные органы и другие организации; 

- справки для студентов; 

- приходно-кассовые ордера; 

- копии трудовых книжек; 

- выписки из приказов по личному составу; 

- различные справки и документы кадрового характера; 

- копии документов входящей и исходящей корреспонденции. 

 6.3.2.  Оттиском печати " Тольяттинский медицинский колледж " заверяются 

документы, подлинники которых хранятся в канцелярии: 

- копии Устава Колледжа, изменений и приложений к нему; 

- копии лицензии на право осуществления образовательной деятельности и 

приложений к ней; 

- копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица; 

- копии свидетельства о государственной аккредитации и приложений к нему; 

- копии свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр 

юридических лиц; 

- копии свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.  

 6.3.3.  Оттиск печати "Отдел кадров" проставляется на следующих 

документах: 

- копии трудовых книжек; 

- выписки из приказов по личному составу; 

- различные справки и документы кадрового характера.  

 6.3.4.  Оттиском печати "Учебная часть" заверяются отметки о переводе на 

последующие курсы в студенческих билетах, учебные карточки, направления на 

практику, характеристики студентов. 
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7. Штамп с реквизитами Колледжа 

 7.1.  Структурным подразделениям разрешается использование штампа с 

реквизитами Колледжа в справочных целях. 

8. Информационные штампы 

 8.1  Мастичные штампы применяются в делопроизводстве для проставления 

отметок о получении, регистрации документов, а также других отметок справочного 

характера. 

 8.2 Работникам Колледжа разрешается использование информационных 

штампов в целях подтверждения определённых действий, для замены рукописной 

или машинописной записи для использования в однотипных, повторяющихся 

ситуациях (копия, верно, дубликат и др.). 

9. Пользование печатями и штампами 

 9.1.Оттиск печати проставляется только на полностью оформленных 

документах, согласованных и подписанных в установленном в Колледже порядке. 

 9.2. Оттиск печатей следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал 

часть наименования должности лица, подписывающего документ.  

 9.3. Если форма документа имеет пометку «Место для печати», «МП», 

«Ставить точно в круг», печать должна располагаться строго в границах 

установленной для неё зоны. 

 9.4. Не допускается проставление печати на документах и материалах, не 

относящихся к сфере деятельности или превышающих компетенцию Колледжа, его 

структурных подразделений. 

 9.5. Колледж имеет один экземпляр основной гербовой печати и три 

экземпляра гербовой печати с символами *2*, *3*, *4*, имеющих одинаковую 

юридическую  силу. 

 9.5.1 Документы, заверяемые основной гербовой печатью и гербовыми 

печатями с символами *2*, *3*, *4* ,  указаны в Приложении 1 к настоящей 

Инструкции. 
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 Настоящий перечень документов не является исчерпывающим, и при 

необходимости в него могут вноситься изменения и дополнения по указанию 

директора Колледжа или иного уполномоченного им должностного лица. В случае 

необходимости заверения подписи оттиском гербовой печати на документе, 

которого нет в перечне Приложения 1 настоящей Инструкции, решение принимает 

директор Колледжа или иное уполномоченное им должностное лицо. 

           9.6. К должностным лицам, подписи которых заверяются основной гербовой 

печатью Колледжа, относятся: директор, главный бухгалтер, заместитель директора 

– руководитель финансово-экономической службы, заместитель директора  по 

учебно-производственной работе, имеющие право подписи на распорядительных 

финансовых документах; начальник отдела кадров, имеющий право подписи в 

трудовой книжке. 

 9.7. Ответственность за содержание документов, заверенных гербовой 

печатью, несут должностные лица, их подписавшие. 

 9.7.1 Ответственность за организацию надлежащего хранения и использования 

основной гербовой печати строго по назначению возлагается на заместителя 

директора – руководителя финансово-экономической службы. 

 9.7.2. Гербовая печать с символом *2* хранится в канцелярии Колледжа. 

Персональная ответственность за организацию сохранности гербовой печати с 

символом *2* и использование её по назначению возлагается на заведующего 

канцелярией. 

 9.8.  Для выдачи документов государственного образца о соответствующем 

уровне образования  используется  основная гербовая печать. Гербовые печати с 

символами *3* и *4* могут использоваться в филиалах. 

 9.9. Гербовые печати хранятся в надежно запираемых  металлических шкафах 

(сейфах) в помещениях, недоступных  для открытого входа посетителей и 

сдаваемых под охрану в нерабочее время. Запрещается передача гербовых печатей 

другим работникам, в том числе внутри структурных подразделений. На время 
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выхода из комнаты лица, ответственного за использование, воспроизведение 

оттиска и хранение гербовой печати, печать должна быть убрана в сейф. 

 9.10.  В комнате, где проставляется гербовая печать, не должно быть 

посторонних лиц. 

 9.11. О факте утери гербовой или простой печати незамедлительно ставится в 

известность директор Колледжа, производится служебное расследование, 

материалы которого служат основанием для привлечения виновных к 

ответственности и списания с учёта утраченной печати. 

 9.12. Ответственные за использование, установку оттиска и хранение простых 

печатей назначаются приказом директора по представлению руководителей 

структурных подразделений. 

 9.13.  При заверении соответствия копии документа подлиннику в верхнем 

правом углу документа проставляется информационный штамп «Копия», ниже 

реквизита «Подпись» проставляется информационный штамп «Верно» с указанием 

должности лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи 

(инициалы, фамилия), дата заверения.  Копия документа воспроизводится 

рукописным, машинописным способами или средствами ПЭВМ, при этом текст 

документа перепечатывается полностью, включая элементы бланка. 

 9.14. Не подлежат свидетельствованию копии документов, имеющих неясный 

текст, подчистки и иные неоговоренные исправления.   

 9.15. Отметка о заверении копии документов для удостоверения верности 

выписок из документов (приказов, протоколов), а также удостоверения подписи 

работников, проставляется аналогично. Информационный штамп «Копия» не 

проставляется.  

 9.16. Отметка о заверении подписи на исходящих письмах, составленных на 

иностранном языке, производится при предоставлении подлинника документа на 

русском языке.  
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 9.17.  Отметка о заверении копии документов, составленных на иностранном 

языке, производится при предоставлении перевода документа, заверенного лицом, 

подписавшим документ на иностранном языке. 

10.  Ответственность за соблюдение установленных правил 

использования печатей 

 10.1.  За утерю, утрату печатей и штампов виновное лицо несет 

дисциплинарную ответственность в пределах, определенных действующим 

трудовым законодательством РФ. 

11.  Уничтожение печатей и штампов 

 11.1. Проверка наличия печатей, штампов, порядка их хранения и 

использования производится комиссией, назначенной приказом директора 

Колледжа, не реже одного раза в год. По результатам проверки составляется акт.  

 11.2. Уничтожение гербовых печатей, печатей структурных подразделений и 

штампов производится экспертной комиссией, назначенной приказом директора.   

 11.3. 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: 

     - время 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. 

 Акт об уничтожении составляется в 2-х экземплярах, 1-й экземпляр, которого 

хранится у председателя экспертной комиссии, а 2-й экземпляр передается в 
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канцелярию. Данный акт является основанием для внесения отметки об 

уничтожении печати (штампа) в журнал учета.  
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Приложение 1 

Перечень документов, заверяемых печатью и воспроизведением         

Государственного герба Российской Федерации*: 

 Диплом об окончании Колледжа и приложения к диплому 

 Студенческий билет и зачетная книжка 

 Академические справки 

 Статистические данные для учредителя о приёме в Колледж 

 Справка по форме № 26 для военкомата 

 Справка на получение оплачиваемого отпуска для сдачи экзаменационной 

сессии (для обучающихся по очно-заочной форме) 

 Выписка из приказа о зачислении в Колледж 

 Справка о получении стипендии (по требованию) 

 Характеристики сотрудникам и студентам, выдаваемые за пределы Колледжа 

 Архивная справка, подтверждающая учебу или работу в Колледже 

 Заверительные надписи журналов учета 

 Договоры на производственную и преддипломную практику студентов 

 Договоры на обучение студентов на компенсационной основе 

 Отчет о деятельности Колледжа 

 Сертификат о повышении квалификации 

 Заявка на покупюрную доставку денежной наличности 

 Карточки образцов подписей 

 Расшифровка в Казначейство 

 Акты-сверки с поставщиками 

 Доверенности и финансовые обязательства Колледжа 

 Платежные поручения и требования 

 Счет-фактура 

 Справки о заработной плате для представления в Фонд социального 

страхования и пенсионный фонд 

 Чеки на получение денег из банка 
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 Гарантийные письма 

 Доверенности на получение наград 

 Штатное расписание Колледжа 

 Сметы Колледжа 

 Переписка с Минобрнауки РФ по финансовым вопросам 

 Юбилейные приказы 

 Почётные грамоты, благодарности 

 Договоры аренды, финансовые и сопроводительные документы к ним 

 Утверждаемая и сметная документация 

 Договоры, контракты, соглашения со сторонними организациями и 

физическими лицами 

 Технические задания на разработку и корректировку проектов 

 Договоры на коммунальные услуги  и эксплуатационные затраты 

 Договор о сотрудничестве, взаимных услугах, поставках и т.п., касающийся 

содержания развития, оснащения и комплектования материально-технической 

базы Колледжа 

 Акты на выполнение работ по капитальному и текущему ремонту, 

специальным и пусконаладочным работам 

 Другие документы, для которых законодательством РФ предусматривается 

проставление гербовой печати учреждения 

 

 

* Гербовая печать в филиалах Колледжа применяется в рамках полномочий, 

предоставленных доверенностью Колледжа и положением о филиале ГБПОУ ТМедК. 


