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1. Определение понятий
1.1. Печать – вырезанная на твердом предмете матрица для проставления оттисков круглой или треугольной формы в целях засвидетельствования, удостоверения чего-либо.
1.2. Штамп – это вид печати прямоугольной формы.

2. Общие положения
2.1. Настоящие Временные правила изготовления и уничтожения печатей и штампов на территории г. Байконур (далее – Правила) в соответствии с действующим законодательством и нормативными актами определяют:
- порядок изготовления печатей и штампов юридических лиц, обособленных подразделений юридических лиц, а также печатей предпринимателей, действующих без образования юридического лица (индивидуальных предпринимателей);
- порядок уничтожения печатей и штампов.
2.2. Правила изготовления и уничтожения печатей и штампов действуют на территории г. Байконур в отношении:
- органов исполнительной власти города Байконур (далее – пользователи);
- всех юридических лиц, обособленных подразделений юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных администрацией города Байконур, либо получивших Разрешение (прошедших учетную регистрацию) на финансово-хозяйственную деятельность в г. Байконур (далее – пользователи);
- всех юридических лиц, обособленных подразделений юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих изготовление печатей и штампов, независимо от объемов данной деятельности и наличия иных видов деятельности (далее – изготовители) в г. Байконур.

3. Изготовители печатей и штампов
3.1. Каждый изготовитель обязан иметь лицензию на полиграфическую деятельность (в том числе производство печатей и штампов), выданную Государственным комитетом Российской Федерации по печати в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
 3.2. Изготовитель осуществляет свою деятельность с соблюдением прав и интересов пользователя в соответствии с Законом Российской Федерации «О защите прав потребителей».

4. Формы и размеры печатей и штампов
4.1. Круглая печать представляет собой окружность диаметром 38-42 мм.
4.2. Треугольная печать представляет собой равносторонний треугольник с длиной стороны 38-42 мм.
4.3. Штамп представляет собой прямоугольник со сторонами размером от 
35 х 50 мм до 70 х 100 мм.
4.4. Для внутреннего документооборота пользователей могут изготавливаться штампы иных форм и размеров.
4.5. Образцы печатей приведены и в приложении к данным Правилам.

5. Порядок воспроизведения на печатях Государственного герба Российской Федерации и герба города Байконур
5.1. Порядок воспроизведения Государственного герба Российской Федерации регламентируется постановлением Правительства Российской Федерации от 27 декабря 1995 г. № 1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожении печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации», Положением о Государственном гербе Российской Федерации, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 30 ноября 1993 г. № 2050, и другими законодательными и иными нормативными документами.
5.2. Порядок воспроизведения герба города Байконур регламентируется постановлением Главы администрации г. Байконур от 16.11.98 № 405 «Об утверждении Герба города Байконур».
5.3. Оттиски печати с изображением Государственного герба Российской Федерации и герба города Байконур должны соответствовать следующим требованиям:
- воспроизводится толщина линий до 0,1 мм;
- инверсный текст по внешнему контуру печати не может превышать по высоте 
1 мм и должен четко читаться.

6. Реквизиты печатей и штампов
6.1. Печати органов администрации, юридических лиц (обособленных подразделений юридических лиц) и организаций без прав юридического лица (далее – организации) должны содержать следующие обязательные реквизиты:
- номер печати в городском Реестре (по внешнему кругу инверсным текстом);
- номер государственной регистрации юридического лица (обособленного подразделения юридического лица);
- полное фирменное наименование на русском языке (с указанием организационно-правовой формы);
- место нахождения (г. Байконур);
- Государственный герб Российской Федерации либо герб города Байконур (только организации, имеющие право на их воспроизведение, в соответствии с пп. 5.1, 5.2 настоящих Правил) или зарегистрированный товарный знак.
6.2. Организации могут иметь печати для своих структурных подразделений. В этом случае герб не изображается и кроме перечисленного в п. 6.1, в печати должна содержаться дополнительная надпись, как то:
- секретариат;
- канцелярия;
- управление делами;
- отдел кадров;
- для счетов;
- для удостоверений;
- для справок и т.д.
Такие печати не регистрируются в регистрационно-лицензионном отделе, а подлежат учету на предприятии (в организации).
6.3. Печати предпринимателей без образования юридического лица должны содержать:
- номер печати в городском Реестре (по внешнему кругу инверсным текстом);
- номер свидетельства о государственной регистрации предпринимателя без образования юридического лица;
- фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя;
- место нахождения (г. Байконур);
- словосочетание «предприниматель без образования юридического лица».
6.4. Угловой штамп организации, кроме перечисленного в п. 6.1, должен содержать полный почтовый адрес и номер телефона.
6.5. В случаях изготовления новой печати/штампа взамен утраченной или в связи с ее износом, на новой печати после номера печати в городском Реестре добавляется буква «Д» - Дубликат.

7. Порядок оформления заказа на изготовление печатей и штампов
7.1. Эскиз печати и штампа должен быть утвержден исполнительным органом юридического лица, индивидуальным предпринимателем на бланке установленной формы – Декларация печати/штампа юридического лица и индивидуального предпринимателя. При изготовлении печати/штампа обособленному подразделению юридического лица, декларация утверждается юридическим лицом.
7.2. Бланк с утвержденным эскизом печати/штампа представляется в Регистрационно-лицензионный отдел исполнительным органом юридического лица (руководителем обособленного подразделения, индивидуальным предпринимателем) для согласования.
7.3. Для изготовления печати/штампа по утвержденному эскизу Регистрационно-лицензионным отделом выдается бланк декларации (на каждую изготавливаемою печать).
7.4. На каждую изготовленную печать/штамп изготовитель обязан заполнить декларацию.
7.5. При выдаче изготовленной печати/штампа изготовитель проставляет контрольный оттиск печати/штампа в книге регистрации заказов и вносит в нее соответствующую запись.
7.6. Эскизы штампов для внутреннего документооборота пользователей не согласовываются в Регистрационно-лицензионном отделе и в городской Реестр печатей не вносятся.

8. Порядок оформления заказа на изготовление печатей (штампов) взамен ранее выданных
8.1. Для замены ранее изготовленной печати/штампа в случае износа или повреждения, в связи с переименованием, изменением организационно-правовой формы, а также по мотивированному желанию, пользователь должен представить в Регистрационно-лицензионный отдел:
- заявление на имя руководителя отдела;
- ранее полученную печать (для уничтожения).
8.2. Для замены ранее изготовленной печати/штампа в случае утраты пользователь должен:
- опубликовать объявление об утрате печати/штампа в городских средствах массовой информации;
- представить в Регистрационно-лицензионный отдел заявление на имя руководителя.
8.3. Заказ на изготовление новой (п. 8.1, 8.2) печати/штампа оформляется в соответствии со статьей 7 настоящих Правил.

9. Уничтожение печатей и штампов
9.1. В случае ликвидации или реорганизации юридического лица, а также прекращения деятельности обособленного подразделения юридического лица печати и штампы подлежат уничтожению в регистрационно-лицензионном отделе.
9.2. Порядок уничтожения печатей и штампов указанных в п. 8.1 и 9.1 следующий:
9.2.1. Руководитель исполнительного органа юридического лица издает приказ об уничтожении печати с указанием:
- причин уничтожения;
- лиц ответственных за уничтожение печати.
9.2.2. Направляет заявление в регистрационно-лицензионный отдел об уничтожении печати с приложением выписки из приказа об уничтожении печати.
9.2.3. Лицо, ответственное за уничтожение печати, представляет в регистрационно-лицензионный отдел документы указанные в п. 9.2.2. и уничтожаемую печать.
9.2.4. Работник регистрационно-лицензионного отдела совместно с лицом, ответственным за уничтожение печати юридического лица ставят оттиск уничтожаемой печати/штампа на Акте об уничтожении печати (далее – Акт). Далее печать/штамп уничтожается, путем разрезания на части (не менее 6 частей), о чем делаются соответствующие записи в Акте.
9.2.5. Заполненные Акты (два экземпляра) заверяются печатью регистрационно-лицензионного отдела. Один экземпляр Акта хранится со всеми документами в регистрационно-лицензионном отделе, другой – направляется юридическому лицу.
9.2.6. Порядок уничтожения печатей индивидуальных предпринимателей в том же порядке, что и юридического лица, за исключением п. 9.2.1.

10. Реестр печатей и штампов Регистрационно-лицензионного отдела
10.1. Городской Реестр печатей и штампов (далее – Реестр печатей) ведет Регистрационно-лицензионный отдел, который осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением, и настоящими Правилами.
10.2. Регистрационно-лицензионный отдел, обеспечивает:
- согласование эскиза печати/штампа в соответствии с п. 7, 8 настоящих Правил;
- присвоение порядкового номера каждой печати (штампу), изготовленной на территории г. Байконур;
- сбор, обработку и актуализацию информации по изготовленным в соответствии с настоящими Правилами печатям и штампам;
- сбор, обработку и актуализацию информации по изготовителям;
- организационно-информационное взаимодействие с изготовителями;
- оказание услуг вспомогательного и информационного характера.
10.3. Информация Реестра печатей представляет собой данные об изготавливаемых печатях и штампах в документарном и электронном виде:
- номер печати (шестизначное число);
- оттиск печати/штампа;
- данные о пользователе – наименование организации (либо Ф.И.О. индивидуального предпринимателя), номер государственной регистрации, номер телефона; Ф.И.О. и паспортные данные руководителя (либо индивидуального предпринимателя);
- данные об изготовителе – наименование организации (либо Ф.И.О. индивидуального предпринимателя), регистрационный номер, номер лицензии на полиграфическую деятельность с указанием срока действия, адрес фактического местонахождения, номер телефона; Ф.И.О. и паспортные данные руководителя (либо индивидуального предпринимателя), фамилия мастера, изготовившего печать, дата изготовления;
- дата выдачи заказчику печати/штампа;
- дата уничтожения печати/штампа;
- причина уничтожения печати/штампа.
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