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MoJI0KeHHe
O nopAIKe WITOTOBIICHHS, XPaHEHIHs,
HCIOJIb30BAHHS, YHHUTOKEHHS

nevaTei M WTaMNoB 1. OGue noJoKeHust

1.1. Hacrosimee [lonoxenne onpejenser MOPAIOK HM3TOTOBICHWS, YU€Ta,
HCIIOMB30BAHNS, XPAHEHHUs W YHHUTOXKeHHs nevateii u wramnos B MKOY «Cenusepcrosekas
CpeIHss WKONAY.

1.2. HopmarugHas 6asa:
Denepanbhblii 3akoH ot 29.12.2012 Ne 273 ~®3 «OG obpasosanuu B Poceuiickoii denepaunn»;
-MesepasibHblii KOHCTHTYLHOHHBIH 3aKkoH 0T 25.12.2000 r. Ne 2-®K3 «O rocynapeTseHHOM
repGe Poccuiickoit deztepatinuy;
-®enepanbHblii 3akoH 0T 12.01.1996 Ne 7-03 «O HeKOMMEPUECKUX OPraHH3ALMAX»;
-Tocranossenne ['ocyaapeTBenHoro komurera Poceniickoii desepaltun no CTaHAapTH3ALHH 1
MeTposoruu o1 25.12.2001 Ne 573-cr o Benennu ocyrapersernoro crannapra PO TOCT P
51511-2001 «ITeuatn ¢ Bocnpoussenenuem I'ocyrapersentoro repba Poceuiickoii Qenepatn.
DopMma, pasMepbl 1 TeXHUUECKHE TPRGOBAHIAY.

1.3. OcHOBHble TepPMHHbI ¥ ONpEJAENeHHs, TMPUMEHsAEMble B  HAcTOALeH
HUncTpykimu:

Meuats 9TO CpPEACTBO, KOTOpPOE HCHOJb3YeTCs JUIsl  JIOTIOJIHMTEIBHOro
O(HUHATLHOrO MOATBEPIKACHHS YIIONHOMOUEHHBIM JIHLOM JCHCTBUTEILHOCTH H3BABIAEMOH MM
BOJIM WM APYroil MH(OpPMALMM, HA KOTOPOE YCTAaHOBJIEH OCOOBIH MOPSIOK H3rOTOBIEHHS,
XPaHEHHs! H HCTIOTb30BAHMSL.

Tlonpasnensiores Ha OCHOBHbIE H JOMOJIHHTEIbHbBIE.
Kanuie neuatn — 1eMeHT NeyaTH, CoepikKaliuii 3epkaibHoe 0TOOpaKEeHHE OTTHCKA

neyarH.

OTTHEK — M300paKenHe KIHLE MevaTh Ha Gymare.

IlTemMneabnast KPACKa — ClICUMATHHOE KPACAIIeS BEIIECTBO, MPEIHASHAYCHHOE LIS
HaHEeCeHHs OTTHCKOB Ha GyMary ¢ NoMOLIbIO KJIHIIE MeYaTH.

LUTamMn — 5T0 CPEACTBO YA0CTOBEPEHUS MHDOPMALMH WIH PETHCTPALH JOKYMEHTOB
(yri0Bble, perncTpalonHble, HHpopMalHonHbie). Meior npamoyrobhyio gopmy. -

Vrji0Boii mTamMn — 5T0 [ITaMIl, MPOCTABIAEMbIH HA JOKYMEHTaX, MCXOAALIMX OT
HMMEHH UIKOJbI H MMEIOILHiT €r0 PeKBH3HTHI.

Permcrpaumonnpiii  (yugrnpiii) wrTaMn - 570 WITaMil, HCMOMb3yeMbiil s
PErHCTPALMH H yUETA JIOKYMEHTOB.

HupopMaunonnbie WTAMIBI — 9TO HHbIE MITaMMbI HHYOPMALMOHHOTO XapakTepa,
TOATBEPYKIAIOLINE OTIPEIeNIEHHbIE AHCTBHSA.

2. IMoab30BaHKE NEYATIMH M LITAMIAMH

2.1. IlpaBo HCMONB30BaHMsSl OCHOBHOM —rneyaTn BO3HMKAET ¢ MOMEHTa
TOCYNApCTBEHHON  aKKpeINTallu WIKOIBI, MOJTBEPIKIACHHONH — CBHAETENLCTBOM O
rOCY/IapCTBEHHOM aKKPEINTaIHH.

2.2. OTBeTCTBEHHBII 33 HCNONB30BAHME, YCTAHOBKY OTTHCKA M XpaHeHHe repGoBoit
TeyaTH — AMPEKTOP WIKOIBL.

2.3. 3anperiaercs nepesaya nevareil  WITAMIOB JAPYTHM COTPYAHHKAM, B TOM 4HCIe
BHYTDH LIKOIIBL.

2.4, OTTHCK meuaTH CliejlyeT MpOCTaBIsTh TaKuM 0Opa3soM, 4TOGB OH 3aXBaThIBal
HaCTh HANMEHOBAHHS IOJDKHOCTH JILIA, IONHCIBAIOLIErO 10KYMEHT H Hauaylo MOMHCH.





2.5. Если форма документа имеет пометку «Место для печати», «МП», «Ставить точно в круг», печать должна располагаться строго в границах установленной для неё зоны.
2.6. Не допускается проставление печатей и штампов на документах и материалах, не относящихся к сфере деятельности или превышающих компетенцию школы. 

2.7. Правила использования печатей определяются отдельным положением.
2.8. Копии документов заверяются директором школы. 

2.9. 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. Копия документа воспроизводится рукописным, машинописным способами или средствами ПЭВМ, при этом текст документа перепечатывается полностью, включая элементы бланка.

2.10. 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.

2.11. Отметка о заверении копии аналогично используется и для удостоверения верности выписок из документов (постановлений, распоряжений, приказов, протоколов). 
2.12. Хранятся печати и штампы в металлических шкафах и сейфах.

2.13. Изготовление и уничтожение печатей и штампов осуществляется после замены старых печатей новыми.

3. Порядок изготовления и учёта печатей и штампов

3.1. В случае утери основной  или дополнительной печати принять меры к её обнаружению, а также выяснить  об обстоятельствах утери.

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

4. Форма и описание печати
4.1.Основная (без дополнительных надписей в центре)

-клише печати круглой формы;

-минимальный диаметр клише печати – 40 (+1) мм, максимальный диаметр – 50 (-1) мм, по внешнему кольцу клише печати ограничивается ободом толщиной 1,3 (+0,1)мм;

-в центреокружность диаметром 14(+1) мм вокруг которой на расстоянии 1-0,1 мм располагается по окружности микротекст, включающий ИНН, ОКПО;

-между микротекстами по часовой стрелке  полное наименование ОО в именительном падеже, в соответствии с Уставом образовательной организации, в скобках – его краткое название и ОГРН.

4.2.Дополнительная (специальная)

Содержит информацию основной печати, дополнительно в центре слова «Для документов». Могут быть надписи «Для справок», «МКОУ «Селивёрстовская СШ» и тп.

5. Ответственность за несоблюдение
 установленных правил использования печатей

5.1. За утерю, утрату печатей и штампов виновное лицо несёт дисциплинарную ответственность в пределах, определённых действующим трудовым законодательством РФ. 

6. Уничтожение печатей и штампов 

6.1. При переводе или увольнении работника, ответственного за учет и хранение печатей и штампов в акте приема-передачи отражается передача печатей и штампов другому лицу, назначенному ответственным за их учет, с приложением оттисков, передаваемых печатей и штампов.

6.2. 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 руководителем. 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.
