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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке хранения и  использования печатей  и штампа
 в МОУ СОШ № 40

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок  использования, хранения и уничтожения печатей и штампа в МОУ СОШ № 40.
1.2. МОУ СОШ № 40 имеет круглую печать с изображением герба РФ (далее гербовая печать) и своим наименованием, печать  с наименованием школы (далее простая печать), штамп, бланки. 

1.3. Право на пользование печатью с изображением государственного герба РФ  возникает у школы с момента прохождения государственной аккредитации, подтвержденной соответствующим свидетельством. 

2. Изготовление печатей и штампов

2.1. Печать с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации (гербовая печать) должна соответствовать требованиям, установленным Государственным стандартом Российской Федерации Р 51511-2001 «Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования».
2.2. Печати и штампы МОУ СОШ № 40 необходимо изготавливать только в полиграфических и штемпельно-граверных предприятиях, имеющих выданные в установленном порядке лицензии на этот вид деятельности и сертификат, удостоверяющий возможность изготовления указанного вида продукции.
2.3. МОУ СОШ № 40   пользуется гербовой печатью и простой печатью, штампом на основании лицензии  Серия РО № 028704 Регистрационный номер 70  от 14 февраля 2012г.;
свидетельства об аккредитации: Регистрационный номер 95 от 15 июня 2010г.
3. Хранение печатей и штампов
3.1.  Гербовая печать и простая печать хранятся в надежно запираемом металлическом шкафу (сейфе), расположенном в кабинете директора школы; 

3.2. Штамп хранится  в кабинете  у секретаря.   

3.3. При утрате печатей и штампов необходимо немедленно принять меры к их розыску и сообщить об этом в органы УВД.

4. Использование печатей и штампов
4.1. Гербовая печать проставляется только на подписи директора и должностных лиц, которым специальным приказом директора  делегировано право подписания документов, требующих проставления оттиска гербовой печати. 
4.2. Перечень документов, требующих проставления оттиска гербовой печати:

1.  Устав МОУ СОШ № 40.
2. Заявления (на лицензирование, аккредитацию и другие) в вышестоящие  организации  по требованию.

3. Аттестаты о среднем общем образовании, об основном общем  образовании.
4. Дубликаты документов перечисленных в  п. 1 и п.2.

5. Выписки из протоколов результатов экзаменов за курс основной школы

6. Представления  и  ходатайства   (о награждении  государственными наградами,  присвоении почетных званий). 
7. Финансовые документы школы (муниципальные контракты, договора, платежные поручения и другие документы  финансовой отчетности.)
4.3.  Простая печать проставляется только на подписи директора и должностных лиц, которым специальным приказом директора  делегировано право подписания документов, требующих проставления оттиска простой  печати. 
4.4. Перечень документов, требующих проставления оттиска простой  печати:
1.       Справки.

2. Командировочные удостоверения.

3. Представления.

4. Ходатайства.

5. Характеристики.

6. Заявления.

7. Инструкции.

8. Локальные акты.

9. Планы работ.

10. Доверенности.

11. Положения.

12. Документы, исходящие из организации.

13. Договора о сотрудничестве и др.

14. Документы финансово-хозяйственной деятельности:

· Акты;

· Сметы;

· Табель на зарплату;

· Больничные листы;

· Тарификация.
4.3. Штамп проставляется на всей исходящей документации школы.
4.3. Ответственность за правильное использование и хранение печатей и штампов несет директор школы. 

5. Порядок уничтожения печатей
5.1. Печати и штампы, вышедшие из употребления, изымаются и уничтожаются комиссией с  составлением  акта  уничтожения. 
