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1 Общие положения     
1.1 Настоящая Инструкция определяет порядок изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Московский государственный строительный университет» (далее -  Университет).

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», Типовой инструкцией по делопроизводству в высшем учебном заведении, утвержденной Приказом Минобразования от 24.07.2000 г. № 2286 и ГОСТ Р 51511-2001, введенным в действие Постановлением Госстандарта России от 25.12.2001 г. № 573-ст.

3 Термины, определения, обозначения и сокращения
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.

Малая гербовая печать – гербовая печать обособленного структурного подразделения.

Мастичная печать – печать, обеспечивающая нанесение оттиска штемпельной краской.
Обособленное структурное подразделение – структурное подразделение, находящееся вне места расположения университета) филиалы, представительства).

Оттиск – изображение клише печати на бумаге.

Печатающий элемент – участок клише печати, воспринимающий штемпельную краску и передающий ее на бумагу.

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.

Пробельный элемент – участок клише печати, не воспринимающий штемпельную краску и не передающий ее на бумагу.

Простая печать – печать, используемая для засвидетельствования документов, исходящих непосредственно от имени структурного подразделения (кадровая, бухгалтерская, институтская и т.д.).
Регистрационный (учетный) штамп – штамп, используемый для регистрации и учета документов.

Структурное подразделение – определенное звено в организационной структуре университета, которое состоит из коллектива работников, имеет четко определенные функции, задачи и ответственность.

Угловой штамп – штамп, проставляемый на документах, исходящих от имени университета и имеющий его реквизиты.

Уничтожение печатей и штампов – полное разрушение их печатающей поверхности и формы, не допускающей возможности их восстановления и использования.

Штамп – средство удостоверения информации или регистрации документов (угловые, регистрационные, информационные). Имеют прямоугольную форму.

Штемпельная краска – специальное красящее вещество, предназначенное для нанесения оттисков на бумагу с помощью клише печати.

4 Форма и описание печатей и штампов
4.1 Печати могут изготавливаться круглой, прямоугольной и треугольной форм.

4.2 Гербовая печать, малая гербовая печать обособленного структурного подразделения, 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.

4.4 В простой печати структурных подразделений по окружности указывается полное наименование вышестоящей организации, полное наименование университета, Наименование структурного подразделения указывается в центре печати.

4.5 При изготовлении печати и штампа на двух языках текст на государственном языке выносится в первый (внешний) круг (верхнюю половину штампа), во втором (внутреннем) круге (в нижней половине штампа) воспроизводится текст на другом языке.

Изготовление печатей и штампов с текстом на трех и более языках запрещается.

4.6 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.

4.7 Печати и штампы изготавливаются по следующим стандартным размерам:

4.7.1 гербовая печать, малая гербовая печать обособленного структурного подразделения и простая печать – на одном языке – диаметром 38 мм–40 мм, на двух языках – диаметром 40 мм- 45 мм;

4.7.2 угловой штамп – 80 мм х 95 мм.
5. Порядок изготовления и учета печатей и штампов

5.1 Для получения разрешения на изготовление гербовой печати и малых гербовых печатей обособленных структурных подразделений ответственные за использование и хранение этих печатей представляют ректору заявку с приложением эскизов печатей.
5.2 Подписанная заявка направляется в канцелярию Университета, где она регистрируется.

5.3 В случаях, когда новые печати изготавливают в связи с их заменой, на заявке, представленной на подпись ректору, канцелярией проставляется отметка о сдаче предшествующих печатей.

5.4 Начальник управления делами и качеством (далее – УДК) совместно с представителем первого отдела обязаны провести тщательное расследование (проверку) обстоятельств утери печати и штампа, и сообщить результаты ректору.

5.5 В зависимости от результатов проверки подписывается повторная заявка на изготовление новой печати. Заявка регистрируется с отметкой «Изготовление дубликата».

5.6 Работникам университета запрещается приобретение, изготовление и использование печатей с нарушением порядка, установленного настоящей Инструкцией.

5.7 Учет печатей и штампов производится сотрудниками канцелярии в специальном журнале пронумерованном, прошнурованном и зарегистрированном.

5.8 Изготовленные печати и штампы выдаются ответственным за печати и штампы под роспись.

6 Пользование печатями и штампами

6.1 Гербовая печать Университета (главная печать) предназначена для заверения подлинности подписей должностных лиц Университета на документах, перечень которых приведен в Приложении 1  к настоящей Инструкции.  Право использования гербовой печати возникает с момента государственной аккредитации Университета, подтвержденной свидетельством о государственной аккредитации.
6.2 Изготовление печати с воспроизведением Государственного герба РФ для Университета производится на основании приказа ректора Университета с выполнением требований ГОСТ Р 51511-2001. УДК формирует заявку с набором предусмотренных законодательством документов, согласовывает с первым отделом  Университета  и направляет ее в штемпельно-граверное предприятие, осуществляющее изготовление продукции с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации.

6.3 Университет имеет один экземпляр главной гербовой печати и один экземпляр гербовой печати с цифрой 2.
 6.4 Документы, заверяемые главной гербовой печатью, указаны в Приложении  А, документы, заверяемые гербовой печатью с цифрой 2 – в Приложении Б к настоящей Инструкции.

            6.5 К должностным лицам, подписи которых заверяются главной гербовой печатью Университета, относятся: ректор, проректоры, должностные лица, имеющие право подписи на распорядительных финансовых документах. Образцы подписей руководителей Университета, заверяемые гербовой печатью, указаны в Приложении  В. Образцы подписей руководителей Университета, заверяемые гербовой печатью с цифрой 2, указаны в Приложении Г к настоящей Инструкции.         

            6.6 Ответственность за содержание документов, заверенных главной гербовой печатью, несут должностные лица, их подписавшие.

6.7 Университет имеет второй  экземпляр гербовой печати с цифрой 2 для Управления  кадров Университета.

6.8 Ответственные за использование, воспроизведение оттиска и хранение главной гербовой печати Университета назначаются приказами ректора. Главная гербовая печать Университета хранится в УДК  Университета (комната 209, Административный корпус, 2-ой этаж).                                                       

Ответственность за организацию надлежащего хранения и                   использования главной гербовой печати строго по назначению возлагается на начальника УДК.

6.9 Ответственность за хранение и за воспроизведение оттиска гербовой печати строго по назначению возлагается приказами ректора на старших инспекторов по контролю за исполнением поручений УДК.

            6.10 Гербовая печать с цифрой 2 хранится в Управлении кадров университета. Персональная ответственность за организацию сохранности гербовой печати с цифрой 2 и использование ее по назначению возлагается на начальника Управления кадров.
6.11      Должностные лица, ответственные за воспроизведение оттиска гербовой печати с цифрой 2 строго по назначению, назначаются приказом ректора Университета по представлению начальника Управления кадров. 

6.12 Гербовые печати и штампы 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 выхода из комнаты лица, ответственного за использование, воспроизведение оттиска и хранение гербовой печати, печать должна быть убрана в сейф.

6.13  В комнате, где проставляется гербовая печать, не должно быть посторонних лиц.

6.14 О факте утери гербовой или простой печати незамедлительно ставится в известность ректор Университета, производится служебное расследование, материалы которого служат основанием для привлечения виновных к ответственности и списания с учета утраченной печати.
 6.15 Замена гербовой печати (уничтожение) производится по акту комиссией в составе не менее трех человек и согласовывается с первым отделом университета.

6.16 Обособленным структурным подразделениям разрешается изготовление и использование малых гербовых печатей, если это предусмотрено их Положениями.
6.17 Институтам Университета разрешается изготовление и использование простых печатей, если это предусмотрено их Положениями. 
Простыми печатями институтов ФГБОУ ВПО «МГСУ» заверяются отметки о переводе на последующие курсы в студенческих билетах, учебные карточки, направления на практику, характеристики студентов, письма-оповещения, направления на рецензию выпускной квалификационной работы, различные виды списков по внутреннему требованию, отзывы на статьи, выпускные квалификационные работы, диссертации, письма в организации.
6.18 Ответственные за использование, установку оттиска и хранение простых печатей назначаются приказом ректора по представлению руководителей структурных подразделений.

6.19 Ответственные за изготовление, использование, хранение и уничтожение малых гербовых и простых печатей в обособленных структурных подразделениях, назначаются приказом ректора по представлению руководителя соответствующего структурного подразделения.

6.20 Печать ставится на свободном от текста месте, не захватывая личной подписи должностного лица. Печать может захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ.

6.21 Если форма документа имеет пометку «Место для печати», «МП», «Ставить точно в круг», печать должна располагаться строго в границах установленной для нее зоны.

6.22 Не допускается проставление печатей и штампов на документах и материалах, не относящихся к сфере деятельности или превышающих компетенцию университета, его структурных подразделений.

6.23 Копии документов заверяются ответственными лицами, назначенными руководителями структурных подразделений.

6.24 При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляется заверительная надпись «Копия верна», должность лица, заверившего копию, личная подпись,  расшифровка подписи (инициалы, фамилия), дата заверения.  Допускается копию документа заверять печатью, определяемой локальным актом университета. Копия документа воспроизводится рукописным, машинописным способами или средствами ПЭВМ, при этом текст документа перепечатывается полностью, включая элементы бланка.

6.25 Запрещается свидетельствование верности копий паспорта, заменяющих его документов, военного билета, служебных удостоверений. Не подлежат свидетельствованию копии документов, имеющих неясный текст, подчистки и иные неоговоренные исправления.

6.26 Отметка о заверении копии аналогично используется и для удостоверения верности выписок из документов (постановлений, распоряжений, приказов, протоколов).

.
7 Ответственность за соблюдение установленных правил использования печатей
7.1 За утерю, утрату печатей и штампов виновное лицо несет дисциплинарную ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
8 Уничтожение печатей и штампов
8.1 Проверка наличия печатей, штампов, порядка их хранения и использования производится комиссией, назначенной приказом ректора Университета не реже одного раза в год, по результатам которой составляется акт.

8.2 При переводе или увольнении работника, ответственного за учет и хранение печатей и штампов ректор по представлению руководителя структурного подразделения назначает комиссию для проверки соответствия фактического наличия и состояния печатей и штампов, переданных на хранение указанному лицу,  записям в журнале 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.

8.3 Уничтожение гербовых печатей, простых печатей и штампов структурных подразделений производится комиссией, назначенной ректором по представлению руководителя структурного подразделения. Копия акта представляется в канцелярию Университета.

8.4 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 ректором. 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 подшивается в номенклатурное дело, которое хранится вместе с журналом учета. Данный акт является основанием для внесения отметки об уничтожении печати (штампа) в журнал учета.

Резерв 
Приложение А

Перечень документов, заверяемых главной гербовой печатью
· Диплом об окончании университета и приложение к диплому;
· Студенческий билет и зачетная книжка;
· Академические справки;
· Справка о результатах вступительных экзаменов абитуриента, не прошедшего по конкурсу;
· Статистические данные для учредителя о приеме в университет;
· 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 университет;
· Справка в медпункт университета для оформления академического отпуска;
· Справка о получении стипендии (по требованию);
· Характеристики сотрудникам и студентам, выдаваемые за пределы университета;
· Архивная справка, подтверждающая учебу или работу в университете;
· Договоры на производственную и преддипломную практику студентов;
· Договоры на обучение студентов на компенсационной основе;
· Отчет о деятельности университета;
· Командировочное удостоверение;
· Удостоверение о сдаче кандидатского минимума;
· Справка о сдаче кандидатских экзаменов;
· Сертификат о повышении квалификации;
· Заключение на диссертацию;
· Отзыв официального оппонента на диссертационную работу;
· Рецензия на учебник или учебное пособие;
· Акты экспертизы на публикацию печатных трудов и депонирование рукописей;
· Письма в ОВИР для оформления (продления) виз;
· Заявка на покупюрную доставку денежной наличности;
· Карточки образцов подписей;
· Расшифровка в Казначейство;
· Акты-сверки с поставщиками;
· Доверенности и финансовые обязательства университета;
· 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;
· Гарантийные письма;
· Записи при ведении личных дел офицерского состава кафедры;
· Представления к назначению на должность, награждение и увольнение в запас;
· Запись в удостоверениях личности офицеров военной
 кафедры;
· Аттестации, служебные характеристики офицеров;
· Справки (выписки из личных дел) офицеров;
· Командировочные предписания офицерского состава, оплачиваемые военными ведомствами;
· Отпускные билеты;
· Списки и аттестации на студентов при представлении к присвоению воинских званий;
· Личные дела студентов по оформлению воинского звания – офицера запаса (карточка пономерного учета офицерского состава, послужная карта офицерского состава, аттестационный лист на присвоение первичного офицерского звания);
· Справки студентам о прохождении военной подготовки;
· Итоговый доклад о военной подготовке;
· Доверенности на получение оружия, боеприпасов, средств и учебного имущества, получаемого по  линии военного ведомства;
· Доверенности на получение наград;
· Штатное расписание университета;
· Сметы университета;
· Переписка с Минобрнауки РФ по финансовым вопросам;
· Юбилейные приказы;
· Договора аренды, финансовые и сопроводительные документы к ним;
· Титульные листы отчетов научно-исследовательских работ (далее – НИР), титульные листы технических заключений;
· Договоры и дополнительные соглашения по НИР;
· Финансовые документы к договорам по НИР (протоколы о договорной цене, сметы, акты сдачи-приемки);
· 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 университета;
· Акты на выполнение работ по капитальному и текущему ремонту, специальным и пусконаладочным работам;
· Другие документы, для которых законодательством РФ предусматривается проставление гербовой печати учреждения.

Приложение Б

Перечень
документов, заверяемых печатью с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации с символом * 2 *.

1. Трудовой договор и дополнительные соглашения к нему.

2. Трудовая книжка работника МГСУ и вкладыш к ней.

3. Личный листок по учету кадров.

4. Справка, подтверждающая работу в университете.

5. Копии документов работников (трудовая книжка, документы об образовании, учёной степени и учёном звании, приказы о назначении, увольнении, перемещении).

6. Наградные листы.

7. Доверенности на получение наград.

8. Статистические отчеты по труду (форма 1.Т)

9. Документы для получения работниками МГСУ полисов обязательного медицинского страхования.

10. Заявление на выдачу заграничного паспорта работникам университета.

11. Другие документы по личному составу.

Приложение В

Образцы

подписей руководителей  ФГБОУ ВПО «МГСУ»,

заверяемых главной  гербовой печатью

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Подпись

	1. 
	Теличенко Валерий Иванович
	Ректор
	

	2. 
	Акимов Павел Алексеевич
	Проректор 

по учебно-методическому объединению и международной деятельности
	

	3. 
	Артюхов Сергей Иванович


	Проректор 

по управлению недвижимостью и капитальному строительству
	

	4. 
	Волков Андрей Анатольевич
	Проректор по научной работе
	

	5. 
	Королев Евгений Валерьевич
	Проректор 

по учебной  работе
	

	6. 
	Лейбман Михаил Евгеньевич
	Проректор 

по научно-производственной деятельности  
	

	7. 
	Штымов Замир Мухамедович
	Проректор 

по административно хозяйственной работе
	

	8. 
	Мелешко Андрей Михайлович
	Главный бухгалтер
	

	9. 
	Семернин Дмитрий Андреевич
	Директор Института дополнительного профессионального образования
	

	10. 
	Красовская Наталья Александровна
	Начальник  I отдела
	


Приложение Г

Образцы
подписей ответственных работников Управления кадров 

ФГБОУ ВПО «МГСУ», заверяемых гербовой печатью 
с символом *2* 

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Занимаемая

должность
	Личная

подпись

	1. 
	Красовский

Олег

Владимирович
	Начальник

Управления

кадров ФГБОУ ВПО «МГСУ»
	

	2. 
	Макателемский Вячеслав Игоревич
	Заместитель начальника Управления кадров ФГБОУ ВПО «МГСУ»
	

	3. 
	Коваль

Мария

Анатольевна
	Начальник

отдела по работе с персоналом Управления кадров ФГБОУ ВПО «МГСУ»
	

	4. 
	Малахова Светлана Сергеевна
	Ведущий специалист по кадрам
	

	5. 
	Малышева Мария Юрьевна
	Специалист по кадрам
	

	6. 
	Лаптева Надежда Ивановна
	Специалист по кадрам
	

	7. 
	Куприянова Мария Александровна
	Документовед
	

	8. 
	Щеголькова Елена Александровна
	Ведущий специалист по кадрам
	

	9. 
	Реджепова Дарья Николаевна
	Специалист по кадрам
	

	10. 
	Девятова Ирина Анатольевна
	Начальник отдела по комплектованию личных дел студентов
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