
大阪市・八尾市・松原市環境施設組合規則第２号 

大阪市・八尾市・松原市環境施設組合公印規則 

(趣旨) 

第 1 条 この規則は、本組合において使用する公印の名称、ひな型、書体、寸

法、用途、監守者、取扱責任者その他公印の管理に関し必要な事項を定める

ものとする。 

(定義) 

第２条 この規則において「公印」とは、本組合において使用する印形又はそ

の印影であって、当該印影を本組合において作成する文書(図画及び電磁的記

録(電子的方式、磁気的方式その他人の知覚によっては認識することができな

い方式で作られる記録をいう。以下同じ。)を含む。以下同じ。)に表示する

ことにより、当該文書が真正であることを認証することを目的とするものを

いう。 

(公印の管理) 

第３条 公印は、慎重に取り扱い、盗難、不正使用等のないよう監守を厳重に

するとともに、つねに鮮明にしておかなければならない。 

(公印の種別) 

第４条 公印は、一般公印及び専用公印とする。 

２ 専用公印は、その特定された用途に限り使用するものとする。 

３ 一般公印は、専用公印を使用すべき場合を除き使用するものとする。 

(職務代理の場合の公印) 



第５条 管理者その他の職員に事故等があるため他の職員の職務代理者等とな

り、その職務を代理する場合の公印の使用については、その職務を代理され

る者の公印を使用するものとする。 

(公印の名称、ひな型等) 

第６条 公印の名称、書体、寸法及び用途は別表第１のとおりとし、そのひな

型は別表第２のとおりとする。 

(公印監守者の設置) 

第７条 公印の監守の責めに任ずるため、公印監守者を置く。 

(公印監守者及び監守場所) 

第８条 公印監守者及び監守場所は、次のとおりとする。 

公印 公印監守者 監守場所 

執務時間中 執務時間外 

1 一部事務組合印、管理者

印、副管理者印、納入通知書

用管理者印及び事務局長印 

総務部総務課長 総務部総務課 公印監守者指

定の場所 

2 会計管理者印、出納員領

収印及び分任出納員領収印 

総務部総務課長

又はこれに準ず

る者 

事務を担当する

課で公印監守者

指定の場所 

公印監守者指

定の場所 

3 職員証用組合印 総務部総務課長 総務部総務課 公印監守者指

定の場所 

(公印取扱責任者) 



第９条 事務局長は、必要と認める課に公印の取扱責任者(以下「公印取扱責任

者」という。)を置き、当該課に属する職員のうちから指名する。 

２ 公印取扱責任者は、公印監守者の命を受け、公印の監守その他公印に関す

る事務に従事する。 

(登録) 

第 10 条 事務局長は公印台帳(第１号様式)を作成し、所定の事項を登録してお

かなければならない。 

(押印手続) 

第 11 条 公印（印形に限る。（第 12 条第１項から第３項までにおいて同じ。）)

の押印の手続は、次のとおりとする。 

(1) 公印を押印しようとする者は、押印を必要とする文書及び決裁文書を、

その者の属する課の文書主任を経て、押印しようとする公印の公印取扱責任

者に提示しなければならない。 

(2) 前号の文書主任は、決裁文書の審査を行い、押印を必要とする文書と照

合した上、当該決裁文書に審査を行った旨を記録しなければならない。 

(3) 第１号の公印取扱責任者は、決裁文書の審査を行い、押印を必要とする

文書と照合した上、公印を押印し、当該決裁文書に公印押印済みの旨を記

録しなければならない。 

(印影印刷) 

第 12 条 公印の押印を必要とする文書を印刷する場合において、当該文書を一

時かつ大量に施行するときその他公印監守者が事務及び事業の執行上特に必

要があると認めるときは、公印の押印に代えて、その公印の印影を印刷する

ことができる。 



２ 前項に規定する公印の印影の印刷(以下「印影印刷」という。)をしようと

する者は、印影印刷申込書(第２号様式)により公印監守者の承認を受けると

ともに、印影印刷をした文書の施行の際に、次の手続を執らなければならな

い。この場合において、公印監守者が特に必要と認めるときは、その指定す

る公印取扱責任者代行者に次の手続(公印取扱責任者に係る部分に限る。)を

行わせることができる。 

(1) 印影印刷をした文書を施行しようとする者は、印影印刷をした文書及び

決裁文書を、その者の属する課の文書主任を経て、印影印刷をした公印の公

印取扱責任者に提示しなければならない。 

(2) 前号の文書主任及び公印取扱責任者は、それぞれ決裁文書の審査を行い、

印影印刷をした文書と照合した上、当該決裁文書に審査を行った旨を記録し

なければならない。 

３ 前項の承認を受けた者は、印影印刷が終了したときは、直ちに印影印刷に

使用した公印又は公印の印影を公印監守者に返還するとともに、印影印刷に

使用した原版を廃棄しなければならない。 

４ 第２項の承認を受けた者は、印影印刷をした文書を厳重に保管するととも

に、その使用状況を記録してこれを公印監守者に報告しなければならない。 

(廃印の保存又は廃棄等) 

第 13 条 事務局長は、公印を廃止した日の属する年度の翌年度の４月１日から

起算して一部事務組合印、管理者印及び副管理者印については永年、その他

の公印については 10 年、それぞれ保存しなければならない。 

２ 前項の保存期間を経過した公印は、事務局長において切断又は焼却等適当

な方法で廃棄処分に付さなければならない。 



(事故報告) 

第 14 条 事務局長は、公印の盗難、紛失又は破損その他の公印に係る事故があ

ったときは、速やかに公印事故報告書(第３号様式)により管理者に報告しな

ければならない。公印に関し偽造、変造その他の事故があったときも、同様

とする。 

(公印管理状況等の調査) 

第 15 条 事務局長は、公印の監守、使用状況等について適宜必要な事項を調査

することができる。 

２ 前項の規定による調査を行う場合において、事務局長は必要があると認め

るときは、公印監守者に対し、報告を求め、又は参考となるべき資料の提出

を求めることができる。 

 (施行の細目) 

第 16 条 この規則の施行について必要な事項は、事務局長が定める。 

附 則 

この規則は、公布の日から施行する。 

 

 

  



別表第１(第６条関係) 

一般公印 

名称 ひな型 書体 寸法 備考 

      ミリメートル   

一部事務組合印 1 てん書 方 40   

管理者印 2 てん書 方 30   

管理者印 3 てん書 方 30   

副管理者印 4 てん書 方 30  

会計管理者印 5 てん書 方 23   

出納員領収印 6 かい書 径 30   

分任出納員領収印 7 かい書 径 30   

事務局長印 8 てん書 方 23  

 

専用公印 

名称 ひな型 書体 寸法 用途 

      ミリメートル   

納入通知書用管

理者印 

1 かい書 径 30 納入通知書用 

職員証用組合印 2 てん書 方 15 職員証用(印影印刷用) 

 

http://www1.g-reiki.net/reiki37ed/reiki_word/00003001042509011.pdf


別表第２(第６条関係) 

一般公印 

 1   2   3  

         

 4   5   6  

 
   

 
    

 
7   8     

 
   

 
    

 

専用公印 

1 2  

 

 

 

    

大
阪
市
・
八
尾
市
・ 

松

原

市

環

境 

施

設

組

合

印 

大
阪
市
・
八
尾
市
・ 

松

原

市

環

境

施

設 

組

合

管

理

者

印 

大 阪市 ・八尾市 

・ 松 原 市 環 境 

施 設 組 合 

管 理 者 印 

大 阪市 ・八尾市 

・ 松 原 市 環 境 

施 設 組 合 

会 計 管 理 者 印 

大 阪市 ・八尾市 

・ 松 原 市 環 境 

施 設 組 合 印 

大 阪市 ・八尾市 

・ 松 原 市 環 境 

施 設 組 合 

事 務 局 長 印 

大 阪市 ・八尾市 

・ 松 原 市 環 境 

施 設 組 合 

副 管 理 者 印 出納員領収之印 

大阪市・八尾市・松原市 

環境施設組合 

（日 付） 

分任出納員領収之印 

（課） 

大阪市・八尾市・松原市 

環境施設組合 

（日 付） 



第１号様式(第 10 条関係)(A4) 

 

 

 

公 印 台 帳 

 

      

 印 影 監

守

場

所 

時間中 

 

 

  

時間外 

 

  
新

調 
年  月  日 

 

 名

称 

一般  

専用  

廃

止 
年  月  日 

 

 所

属 

  備考  

 
ひ な 型

番 号 
  

印

材 

  

 書

体 

  方

径 

ミリメートル 
 

     

 
期 間 

公 印 監 守 者 の 職  

氏 名 

公 印 取 扱 責 任 者 の 職  

氏 名 

 

 年  月  日から  

年  月  日まで  
 

  

 年  月  日から  

年  月  日まで  
 

  

 年  月  日から  

年  月  日まで  
 

  

 年  月  日から  

年  月  日まで  
 

  

 年  月  日から  

年  月  日まで  
 

  

   

  

  

http://www1.g-reiki.net/reiki37ed/reiki_word/00003004042509011.pdf


第２号様式(第 12 条関係)(A4) 

印 影 印 刷 申 込 書 

 

  年  月  日   

 

        課長様 

 

課長   

 

(担当       )   

 

 次のとおり公印の印影印刷の承認を求めます。なお、印刷が終了したときは、直ちに使用した原

版を廃棄します。 

  
公印の名称                             一般   専用 

  

ひな型番号 

使用目的 

借用期間       年   月   日から     年   月   日まで 

印刷する枚数                       枚 

印刷する文書の使用予定期間 

印刷業者の氏名及び住所(法人にあっては、その名称及び主たる事務所の所在地) 

公印取扱責任者代行者の指定を受けようとする者の職氏名(指定を要しない場合は、記入不要) 

返却確認             

  年  月  日      

 

書
領
受

  

 



第３号様式(第 14 条関係) 

 ア 盗難、紛失等用(A4) 

 

 

 

公 印 事 故 報 告 書 

  年  月  日  

 大阪市・八尾市・松原市環境施設組合 

管理者    様 

事務局長  

 

 次のとおり公印について事故があったので報告します。 

  名称 
一般  専用  

  

書体   印材等 寸法 方 

   径 
ミリメートル 

新調年月日 

年   月   日 

公印監守者の職

氏名印 

  公印取扱責任者の職

氏名印 

  

監守場所 

 

執務時間中 執務時間外 

事故発生日時 

                   年  月  日  時  分 

事故の内容 

発生時の監守状況 

事故発生後に採った処置 

  



 イ 偽造、変造等用(A4) 

 

公 印 事 故 報 告 書 

  年  月  日  

 大阪市・八尾市・松原市環境施設組合 

管理者    様 

事務局長  

 

 次のとおり公印について事故があったので報告します。 

  名称 
一般  専用  

  

書体   印材等 寸法 

方 

径 

 

ミリメートル 

新調年月日 
年   月   日 

公印監守者の職

氏名 

  公印取扱責任者

の職氏名 

  

事故を知った日時 
  年  月  日  時  分 

事故の内容 

事故発生後に採った処置 

  

 


