ОБРАЗЕЦ

ПАО «АЛЬФА»

ПРИКАЗ
	«____»__________________20____ г.   

Москва
	№ ____________


О порядке изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов

В целях обеспечения надлежащего контроля за учетом, хранением и использованием печатей, штампов аппарата управления предприятием (далее — АУП), его обособленных и структурных подразделений (в целом далее — Обществе),

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Создать постоянно действующую комиссию для оформления документации по учету печатей согласно Приложению № 1 к настоящему Приказу.

2. Утвердить Порядок изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов (далее — Порядок) согласно Приложению № 2.

3. Директорам филиалов:

— назначить лиц, ответственных за хранение и использование в соответствии с Порядком каждой печати и штампа, и представить копию приказа заместителю генерального директора по экономике и финансам в течение 5 рабочих дней после издания настоящего приказа;

— обеспечить выполнение ответственными работниками пунктов утвержденного Порядка.

4. Приказ довести до всех работников Общества в части их касающейся под подпись.

5. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя генерального директора по экономике и финансам.

	Генеральный директор     
	И. И. Иванов


  Приложение № 1 к приказу

от «__»________201__№______

Состав

постоянно действующей комиссии по изготовлению, учету,

хранению, использованию и уничтожению печатей и штампов

Председатель комиссии: заместитель генерального директора по экономике и финансам

Секретарь комиссии: финансовый контролер

Члены комиссии:

	п/п
	Должность

	1
	Заместитель генерального директора по общим вопросам

	2
	Начальник управления бухгалтерского учета, налогообложения и методологии

	3
	Ведущий юрисконсульт


	Генеральный директор    
	И.И. Иванов


Приложение №  2 к приказу

от «___»______201_ г. №____

Порядок изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и штампов ПАО «Альфа»

1. Общие положения

Настоящий Порядок регламентирует изготовление, учет, хранение, использование и уничтожения печатей и штампов в Обществе.

Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты производственной и финансово-хозяйственной деятельности, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинности подписи.

Общество использует следующие печати и штампы:

•Круглая печать Общества — ставится на документах Общества, подписанных генеральным директором или лицами, обладающими правом подписания соответствующих документов по доверенности.

Представляет собой круглую печать, содержащую полное фирменное наименование Общества на русском языке, указание на место его нахождения и основной государственный регистрационный номер (ОГРН), ИНН.

•Вспомогательная печать — печати для документов, удостоверенных подписью руководителя структурного подразделения Общества и лиц, наделенных правом в соответствии с занимаемой должностью на подписание соответствующих документов. Представляет собой печать круглой формы, содержащие полное фирменное наименование Общества на русском языке, указание на место его нахождения и наименование структурного подразделения.

•Печать кассира — ставится на кассовых документах, если это необходимо в соответствии с внутренними регламентами или установлено законодательством. Представляет собой печать круглой формы, содержащую полное фирменное наименование Общества на русском языке, указание на место его нахождения и имеющая название «Касса № 1. Для внутреннего пользования».

Филиалы используют следующие печати и штампы:

•Печать филиала — ставится на документах филиала, подписанных директором филиала или лицами, обладающими правом подписания соответствующих документов по доверенности. Представляет собой печать круглой формы, содержащую полное фирменное наименование Общества на русском языке, указание на место его нахождения, ОГРН Общества, наименование филиала.

•Вспомогательные печати — печати для документов, удостоверенных подписью руководителей структурных подразделений филиалов и лиц, наделенных правом в соответствии с занимаемой должностью на подписание соответствующих документов: отдел кадров, прорабский пункт, для командировок, ОГМ, ПТО.

•Угловой штамп — используется, если отсутствуют типографские или «электронные бланки» при переписке, выдаче справок.

•Регистрационный штамп — используется для проставления отметки на документе о дате его поступления и указания входящего номера. Он содержит наименование Общества или филиала, поля для указания даты поступления и номера входящего документа.

•Штампы с реквизитами — небольшого размера, с рамкой, которые включают краткое наименование организации, место регистрации, ИНН.

•Маркировочные штампы — «Копия верна», «Депонировано», «Погашено», «Экз. №…», «Инвентарный №….», «Вх. №…, Исх. №…», «Контроль», удостоверительные надписи, другие, то есть те, которые используются для внутренних нужд Общества (маркировки тары, запретительные, проверочные надписи и другое). Их размеры, форма и содержание не регламентируются. 

Факсимиле подписей в Обществе не используется.

Круглая печать Общества и печать филиала должны быть в единственном экземпляре.

Все дополнительные экземпляры, а также печати и штампы, в которых нет необходимости у филиала или Общества (печати и штампы ликвидированных структурных подразделений, неактуальные, другие) должны быть переданы секретарю комиссии в АУП в установленном порядке.

Для учета всех печатей и штампов Общества заместитель генерального директора по экономике и финансам ведет «Журнал учета печатей и штампов в ПАО «Альфа» (далее — Журнал) по всем правилам ведения документов строгой отчетности, каждый лист которого нумеруется, Журнал прошнуровывается, скрепляется печатью Общества и подписью генерального директора, хранится в запираемом несгораемом сейфе (шкафу).

Журнал учета печатей Общества и всех его филиалов включается в номенклатуру дел, книг и журналов Общества.

Ежегодно (в сроки проведения ежегодной инвентаризации) заместитель генерального директора по экономике и финансам, проводит проверку их учета, наличия и условий их хранения в Обществе и филиалах, собирает оттиски и делает соответствующую запись в Журнале. По результатам проверки составляется справка-доклад на имя генерального директора. При необходимости председателем комиссии готовится официальное письменное указание директору филиала инициировать изготовление новых или уничтожение старых печатей (штампов).

Журнал имеет вид:

	№ п/п
	Наименование печати/штампа, инициатор заказа, дата поступления
	Оттиск печати/штампа
	Наименование подразделения, должность и ФИО получателя
	Подпись получателя, дата
	Результат ежегодной проверки наличия печатей/штампов: их оттиски и дата проверки 
	№ и дата акта об уничтожении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


2. Порядок оформления заказа на изготовление печатей и штампов

Заказ на изготовление печатей или штампов производится на основании заявки произвольной формы от директоров филиалов (в АУП от лиц, ответственных за сохранность). Заявка рассматривается комиссией в течение пяти рабочих дней и представляется генеральному директору для утверждения.

Для изготовления печатей и штампов заместитель генерального директора по экономике и финансам заключает договор со специализированной фирмой, выбранной по конкурсу. Поступившее от специализированной фирмы коммерческое предложение рассматривается комиссией в течение 5 (пяти) рабочих дней, при этом согласовывается вид печати, фирменные эмблемы, другие средства визуальной идентификации, а также степени защиты и необходимость их регистрации. Согласованный выбор представляется на утверждение генеральному директору.

После согласования и изготовления печатей или штампов заместитель генерального директора по экономике и финансам лично получает их в специализированной фирме, о чем делает соответствующую запись в Журнале. При передаче печати или штампа в филиал составляется Акт приема-передачи в произвольной форме (накладная на внутреннее перемещение), делается запись в Журнале за подписью лица, ответственного за сохранность в данном филиале.

3. Порядок использования печатей и штампов

Основная печать ставится на подпись генерального директора (в филиалах — директора филиала) или на подпись уполномоченного соответствующей доверенностью от генерального директора (в филиалах — директора филиала) лица.

Оттиск печати следует ставить так, чтобы он захватывал часть наименования должности лиц, подписавшего документ и чтобы была четко видна подпись и вся информация на оттиске печати.

Оттиск круглой печати проставляется на следующие виды документов:

•доверенности, выдаваемые Обществом и его филиалами на осуществление каких-либо действий или на получение товарно-материальных ценностей;

•договоры, подписываемые Обществом и его филиалами (при наличии разрешения);

•гарантийные письма на оплату, на выполнение работ и оказание услуг, другие;

•командировочные удостоверения;

•банковские чеки, платежные поручения, требования, поручения банку на открытие аккредитива, приходные кассовые ордера, объявления на взнос наличных, другие денежно-расчетные документы;

•бухгалтерские и статистические отчеты;

•справки о заработной плате (2-НДФЛ, по запросам отделений Пенсионного фонда РФ, о среднем заработке за период, другие), штатные расписания;

•путевые листы, сменные рапорты соответствующих унифицированных форм;

•трудовые книжки;

•различные справки и документы кадрового характера;

•для заверения подписи генерального директора, директоров филиалов;

•на документы при удостоверении надписи о количестве листов (журналы, подборки документов по запросам налоговых органов, внебюджетных фондов, контрагентов в соответствии с договорами, другое);

•справки и письма в ГИБДД, отдел автотранспорта городского военкомата;

•акты выполненных работ, оказанных услуг, справки о стоимости выполненных работ, первичные учетные документы по движению товарно-материальных ценностей (собственных и давальческих) внутри Общества и между контрагентами, иные документы, относящиеся к финансово-хозяйственной деятельности;

•внутренние отчеты в Обществе при необходимости;

•справки в организации, предоставляющие коммунальные услуги;

•переписка с налоговыми, пенсионными органами и другими внебюджетными фондами;

•другие документы в случаях, предусмотренных нормативно-правовыми актами действующего законодательства РФ и на которых подпись генерального директора (в филиалах – директоров филиалов) или другого лица — с разрешения заместителя генерального директора по экономике и финансам и главного бухгалтера Общества.

Оттиск вспомогательной печати отдела оборудования и материально-технического обеспечения проставляется на следующие виды документов:

•требования-накладные на внутреннее перемещение товарно-материальных ценностей в Обществе;

•товарные накладные ТОРГ-12 от поставщиков (только в АУП);

Оттиск печати кассира проставляется на следующие виды документов:

•конверт с дубликатом ключей от кассы Общества;

•другие документы в случаях, предусмотренных нормативно-правовыми актами действующего законодательства РФ и внутренними регламентами Общества.

Оттиск углового штампа проставляется на следующие виды документов:

•исходящие документы, требующие регистрации в соответствующих журналах;

•справки, выдаваемые по запросам различных служб и органов.

Оттиск регистрационного штампа проставляется на следующие виды документов:

•входящая корреспонденция и переписка, при которой требуется установить ответственность организации за документ и начало отсчета срока исполнения (при этом данный штамп не проставляется на приложениях к документу);

•входящие счета-фактуры при необходимости удостоверить время получения.

Оттиск штампа с реквизитами проставляется на следующие виды документов:

•некоторые исходящие документы, не требующие фирменного бланка (углового штампа);

•вторые экземпляры документов для возврата;

•другие.

4. Порядок хранения и уничтожения печатей и штампов

Ответственным лицом за обеспечение надлежащего хранения и использования круглой печати Общества является заместитель генерального директора по экономике и финансам. На время отсутствия указанного лица (болезнь, отпуск, командировка, другие причины) временная передача печати осуществляется по отдельному распоряжению генерального директора указанному в нем ответственному лицу под расписку с соответствующей записью в Журнале.

Ответственным лицом за обеспечение надлежащего хранения и использования вспомогательной печати Общества является начальник управления материально-технического обеспечения.

Ответственным лицом за обеспечение надлежащего хранения и использования печати кассира Общества является кассир.

Ответственным лицом за обеспечение надлежащего хранения и использования печати филиала является директор филиала.

Ответственным лицом за обеспечение надлежащего хранения и использования вспомогательных печатей Филиала является:

•Инспектор по кадрам — печати с надписью «Отдел кадров»;

•Главный механик — печати с надписью «ОГМ»;

•Начальник ПТО — печати с надписью ПТО (ПРЭО);

•Производитель работ — печати с указанием номера прорабского пункта;

•Начальник производственного подразделения — печати с указанием данного подразделения.

Ответственным лицом за обеспечение надлежащего хранения и использования углового, регистрационного штампа и штампа с реквизитами филиала является делопроизводитель.

Руководители структурных подразделений Общества (директора филиалов) могут оформить надлежащим образом передачу выполнения своих функций по использованию и хранению печатей лицу из числа подчиненных им.

Печати должны храниться у ответственного лица в запираемом несгораемом сейфе (шкафу).

В случае кражи (потери) основной печати необходимо обратиться в полицию с соответствующим заявлением по месту пропажи и немедленно сообщить в АУП, банки, налоговые органы, внебюджетные органы, другим заинтересованным лицам. В случае кражи (утери) основной печати Общества подается объявление о краже в средствах массовой информации.

Печати и штампы, непригодные для дальнейшего использования, ликвидированных структурных подразделений, неактуальные или лишние подлежат уничтожению.

Директор филиала отправляет секретарю комиссии Общества служебную записку с предложением по печатям и штампам, подлежащим уничтожению, в котором указывает: когда и для чего они были получены, причины их уничтожения, оттиск печати или штампа. Секретарь комиссии в течение одного рабочего дня представляет председателю комиссии предложения, который организует их рассмотрение членами комиссии в течение пяти рабочих дней. Принятое решение доводится секретарем комиссии в течение одного рабочего дня до директора филиала, после чего печать передается в АУП установленным порядком.

Уничтожение печатей и штампов производится комиссией АУП. Способ уничтожения определяется самостоятельно, но таким образом, чтобы было осуществлено полное разрушение их печатающей поверхности и формы, не допускающее возможности восстановления и дальнейшего использования. Об уничтожении составляется АКТ, который должен содержать:

•время и место уничтожения;

•состав комиссии;

•основание уничтожения печати или штампа;

•описание и оттиски уничтоженных печатей или штампов;

•способ уничтожения;

•место уничтожения;

•заключение комиссии о приведении печати или штампа в состояние, исключающее возможность их восстановления и дальнейшего использования;

• подписи членов комиссии.

Акт вместе с заключением центральной комиссии и всеми имеющимися материалами является приложением к Журналу, регистрируется в нем, утверждается генеральным директором Общества.

Лица, ответственные за учет, хранение и использование печатей в Обществе и филиалах должны быть ознакомлены с Порядком и приказами о назначении под подпись и несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Неправомерное использование печатей или штампов, а также использование печатей или штампов, не предусмотренных настоящим Порядком, влечет недействительность документа с оттиском такой печати или штампа.

5. Ответственность

Все работники и структурные подразделения несут ответственность за качество и своевременность выполнения настоящего Положения.

Служба делопроизводства обеспечивает ознакомление всех причастных работников с содержанием ст. 19.23 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях «Подделка документов, штампов, печатей или бланков, их использование, передача либо сбыт», ст. 327 Уголовного кодекса Российской Федерации «Подделка, изготовление или сбыт поддельных документов, государственных наград, штампов, печатей, бланков».
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