PAGE  
2

	
	

	[image: image1.png]MBOY
COLL N2 25



Рассмотрено и рекомендовано 

к утверждению на заседании педагогического совета школы (протокол от 28.08.2015 г.  № 1)



	Утверждаю

Директор МБОУ СОШ № 25

________  Н.Н. Черномазова

Приказ от 31.08.2015 г. №152 «Об утверждении  локальных актов, регламентирующих деятельность ОУ»


ИНСТРУКЦИЯ 

о порядке хранения, использования, уничтожения печатей и штампов 

в МБОУ СОШ № 25

I. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция определяет порядок хранения, использования, и уничтожения печатей и штампов в муниципальном общеобразовательном учреждении средняя общеобразовательная школа № 25 (далее «Школа»).
1.2. Инструкция разработана  в соответствии с Федеральным конституционным законом от 25.12.2000г. № 2-ФКЗ «О Государственном гербе РФ», Постановлением Правительства от 27.12.1995г. № 1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба РФ», Письмом Министерства образования РФ от 17.04.2002г. № 03-21ин/26-03 «О проставлении и использовании печатей с воспроизведением Государственного герба РФ», Уставом МБОУ СОШ № 25.
   1.3. Основные термины и определения, применяемые в настоящей Инструкции:
 Печать –  это средство, которое используется для дополнительного официального подтверждения уполномоченным лицом действительности изъявляемой  им воли или другой информации, на которое установлен особый порядок изготовления, хранения и использования.

Подразделяются на гербовые и простые. 

Гербовая печать – печать правильной круглой формы, в центре клише имеющая зеркальное отображение герба города Новошахтинска, полное наименование и указание места нахождения МБОУ СОШ № 25. Проставляется на документах, требующих особого удостоверения их подлинности.

Простая печать (без изображения государственной символики) – печать, используемая для засвидетельствования документов, исходящих непосредственно от имени общеобразовательного учреждения. 

Штемпельная краска – специальное красящее вещество, предназначенное для нанесения оттисков на бумагу с помощью клише печати.

Штамп – это средство удостоверения информации или регистрации документов (угловые, регистрационные, информационные). Имеют прямоугольную форму.

Угловой штамп – это штамп, проставляемый на документах, исходящих от имени  Школы и имеющий его реквизиты.

Уничтожение печатей и штампов – это полное разрушение их печатающей поверхности и формы, не допускающей возможности их восстановления и использования.
II. Пользование печатями и штампами
2.1. Право использования гербовой печати   возникает с момента государственной аккредитации Школы, подтвержденной свидетельством о государственной аккредитации.
2.2. Правом пользования простой печатью возникает у Школы с момента утверждения Положения «О порядке хранения, использования, уничтожения печатей и штампов в МБОУ СОШ № 25.

2.3. Ответственным за использование, установку оттиска и  хранение гербовой и простой печатей в Школе является директор МБОУ СОШ № 25.

2.4.  Запрещается передача печатей и штампов другим сотрудникам.

2.5. Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписывающего документ и начало подписи.

2.6. Если форма документа имеет пометку «Место для печати», «МП», «Ставить точно в круг», печать должна располагаться строго в границах установленной для неё зоны.

2.7. Не допускается проставление печатей и штампов на документах и материалах, не относящихся к сфере деятельности или превышающих компетенцию Школы. 

· 2.8. Документы, на которых ставится гербовая печать:
· документы государственного образца об уровне образования выпускников;

· все последующие записи о выдаче документов об образовании в книгах для учета и записи аттестатов;

· при заверении учредительных документов организации;

· заявления (на лицензирование, аккредитацию, внесение изменений и дополнений в Устав Школы и т.д.);

· представления и ходатайства (о награждении государственными наградами, грамотами и т.д.);

· наградные листы;
· другие документы, для которых законодательством РФ предусматривается проставление гербовой печати организации.

На остальных документах, не требующих особого подтверждения подлинности, ставится простая печать.

2.9. Копии документов заверяются директором Школы. 

2.10. 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. Допускается копию документа заверять простой печатью Школы. 

2.11. 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.

2.12. Отметка о заверении копии аналогично используется и для удостоверения верности выписок из документов (постановлений, распоряжений, приказов, протоколов). 

2.13. Хранятся печати и штампы Школы в металлическом шкафу и сейфе у директора.

2.14. В случае утери гербовой или простой печати директор МБОУ СОШ № 25 обязан принять меры к её обнаружению, а также сообщить Учредителю об обстоятельствах утери.

III. Форма и описание печатей и штампов
3.1. Гербовая печать, простая печать Школы изготавливаются только круглой формы.

3.2. В середине круга гербовой печати изображается герб города Новошахтинска. Вокруг герба на расстоянии 1 - 0,1 мм располагается по окружности полное наименование Школы  в именительном падеже, основной государственный регистрационный номер ОГРН согласно записи в Едином государственном реестре юридических лиц, ИНН учреждения.
3.3. В простой печати Школы по окружности указывается полное наименование вышестоящей организации, полное наименование МБОУ СОШ № 25, основной государственный регистрационный номер ОГРН согласно записи в Едином государственном реестре юридических лиц, ИНН учреждения. В центре печати располагается краткое наименование Школы.
3.4. Шрифт текста печати и штампа может быть любого размера и вида, обеспечивающих читаемость всех элементов текста и его размещение в пределах границ печати и штампа.

IV. Ответственность за несоблюдение установленных правил использования печатей

4.1. За утерю, утрату печатей и штампов виновное лицо несёт дисциплинарную ответственность в пределах, определённых действующим трудовым законодательством РФ. 
V. Уничтожение печатей и штампов
5.1. Проверка наличия печатей, штампов, порядка их хранения и использования производится комиссией, назначенной приказом Учредителя не реже одного раза в год, по результатам которой составляется акт.

5.2. При переводе или увольнении директора, ответственного за учет и хранение печатей и штампов, Учредитель назначает комиссию для проверки соответствия фактического наличия и состояния печатей и штампов, переданных на хранение указанному лицу с составлением акта приема-передачи. 
5.3. Уничтожение гербовой печати, простой печати и штампов Школы производится Учредителем. 
