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0 nopsiike y4éra, HCMOJIL30BAHUS, XPAHEHUS U YHH fiust neyareii U mramMnos
B MJLOY aerckuii can a. Cran Jluxocaasibekoro paiiona

1. O0uHe noJioKeHusi

Hacrosuiee Tlonoxkenne ornpestessieT mopsi 10k yuéra. UCrosb30BaHus, XPAHEHUS U YHUUTOKEHUS
rneyaredt u mramnos B MJIOY  nerekuii cat 1. Cran JInxocnasibekoro pafiona (fanee- YupekieHue).

OCHOBHBIE TEPMUHBI M OTTPEJICIICHHUS. TIPUMEHSIEMbIE B HacToseM [lomoxkeHnn:

[lewats - 5TO CpencTBO. KOTOpOE WCNOB3YeTCs Ul JIOTIOJHUTETBHOTO  O(QHIMATBHOTO
TTOJATBEPAKICHHST  YITOJTHOMOYCHHBIM JIMLIOM ICHCTBUTEILHOCTH M3BSIBISEMOH WM BOIM WM ApYyToii
MHQPOPMALIMK, HA KOTOPOE YCTAHOBIICH TTOPSLIOK H3TOTOBICHHS . XPAHCHUS W UCTIOJb30BAHMS.

Kimie newatn — 2J1eMeHT 1nedarth. co1epkaliinii 3epKaibHoe 0ToOpaKkeHHE OTTUCKA TTeHATH.

OrTHCcK — u300paskeHUE KIMIIC MeUaTH Ha Ovmare.,

[Tewars ¢ n3o0paxennem repda JINX0CIABILCKOTO MYHHIIHTIAIBHOTO paioHa — revath Kpyriioi
GopMbI. B HEHTpe KIHMIIEC HMEtOlas 3¢pKa/ibHOe  oToOpaxeHue repda JInxocnaBibekoro
MYHULHTIAIBHOTO palioHa.

[Itamm — 9T0 CpeacTBO Y.10CTOBepeH s HHPOPMALHM MK PEIHCTPAlMK JIOKYMEHTOB (YTIIIOBbIC.
PETHCTPALIMOHHBIE, HHPOPMALMOHHBIC). IMEIOT IIPSIMOYTOIILHYIO (hOpMY.

YHHUTOKEHHE TIeHaTed W WITAMIIOB — ITO NOIHOC PA3pYIICHHE WX TMevaTatomel MmoBepXHOCTH 1
GopMmbI. He 1onycKatole BOZMOKHOCTH UX BOCCTAHOBICHHS U HCTTO/IL30BaHMSI.

2. IlewaTn n wITaMIbl, HCMOIb3YeMble B Y 4PEKIEHNH

[Tewarn:

- TevaTh ¢ n3o0paxkennem repda JInxocnasibekoro MyHuumnaaibHoro paitona;

[HTamrbi;

- HITAMIT C HAUMEHOBAHHUEM Y UPEIKICHUS.

[IpaBo wucrnonb3osanne newatn ¢ uioOpakenuem repda JIMXOCTABIBCKOTO MYHUIHTATBHOTO
pafioHa BO3BHHUKACT ¢ MOMEHTAa TOCYJIapCTBCHHON  pernctpaiin Yupem/IeHus. N0ATBEpPAKIEHHOM
CBU/ICTCIIBCTBOM O TOCYAaPCTBEHHOH perucTpaliimu,

OTBETCTBEHHBIM 32 UCIIO/IL30BAHMUE. YCTAHOBKY OTTHCKA M XPaHCHMS 1EHaTH ¢ M300paKeHHEM
JINXOCIaBIbCKOro MYHHUMITAILHOTO paiioHa sBISCTCs 3aBe/1yIomas Y upek/1eH s,

3anperuaeTes nepesava nevatedl WomTaminoB APYTHM COTPYAHHKAM, B TOM YHC/IE M BHYTPH
Yupexienus.

OTTHCK  TIeHaTH  clieflyeT NpOCTABISTH  TakMM  00pa3soM. uTOOBI OH  3aXBaThiBAl 4acTh
HAUMEHOBAHUS JIOJDKHOCTH JIHILA. MO IMHACHIBAIOLIETO JTOKYMEHT W HAuasi0 MoJIuCH. )

Ecmu gopma nokymeHTa nmeet momeTky «mecto utst nevati», «MIy, «CTtaBuTh TOUHO B KpYyI.
NeyaTh JI0/DKHA paciioiaratbCsi CTpOro B rpaHUIlaX YCTAHOBIIEHHOM JUIS HEE 30HBI.

He nomyckaercs mpocrabienue mewatelft M mITaMrioB Ha JOKyMEHTaX M MaTepHalax. He
OTHOCSITIMXCS K Chepe AeATETLHOCTH HITH MPEBBILIAIONINX KOMIIETEHIIHIO Y UPesKICH NS,

JIOKYMEHTBI Ha KOTOPBIX CTABSTCS MEUaTH W HITAMIThI;





Документы  на которых ставятся печати и штампы:

	Документ
	Вид печати

	Трудовые договоры, дополнительные соглашения к ним, должностные инструкции
	Печать с изображением герба Лихославльского Муниципального района

	Акты списания, экспертизы, приёма-передачи
	

	Командировочные удостоверения
	

	Грамоты, благодарственные письма
	

	Архивные описи дел
	

	Доверенности (все виды)
	

	Гарантийные письма
	

	Штатные расписания
	

	Приказы по основной деятельности  и личному составу
	

	Исторические справки 
	

	Архивные справки
	

	Графики отпусков
	

	Табеля на заработную плату

Банковские документы
	

	Документы, направляемые в Министерство образования и науки
	

	Протоколы заседания экспертной комиссии
	

	Гражданско-правовые договоры
	

	Заверка  копий документов
	

	Трудовые книжки
	


	Оборотная сторона командировочных удостоверений
	

	Справка с места работы
	

	Справка о выбытии из Учреждения
	

	Справка о принятии в Учреждение 
	



Печати и штампы могут ставиться и на иные документы.


Копии документов заверяются заведующей Учреждения.


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, машинописными способами или средствами ПВЭМ, при этом текст документа перепечатывается полностью, включая элементы бланка.

Не подлежат свидетельствованию копии документов, имеющих неясный текст, подчистки и иные неоговоренные исправления.

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

Печати и штампы Учреждения  хранятся в сейфе.

Изготовление и уничтожение печатей и штампов осуществляет заведующая Учреждения.
1. Порядок изготовления и учёта печатей и штампов
Заведующая Учреждения  оформляет все необходимые документы для изготовления печатей и штампов.

В случае утери печати заведующая обязана принять меры к её обнаружению.

Заведующая Учреждения обязана провести тщательное расследование  обстоятельств утери печати и штампов

Работникам Учреждения запрещается приобретение, изготовление и использование печатей с нарушением порядка, установленного настоящим Положением.

2. Форма и описание печатей и штампов

Печать с изображением герба Лихославльского муниципального района изготовляется только круглой формы.


Изготовление герба Лихославльского муниципального района на печати должно строго  соответствовать описанию, изложенному в Уставе Лихославльского муниципального района.

В середине круга печати изображается герб Лихославльского муниципального района. Вокруг герба Лихославльского муниципального района располагается по окружности наименование учредителя, полное наименование Учреждения в именительном падеже, краткое наименование учреждения, основной государственный номер ОГРН 1066915001394 согласно записи в Едином государственном реестре юридических лиц. Микротекст по внешней или внутренней окружности печати может содержать ИНН 6931008010 и ОКПО 93408573. Перед полным наименованием Учреждения приводится полное наименование Учредителя.

Печать с воспроизведением герба Лихославльского муниципального района должна быть изготовлена таким образом, чтобы при проверке и использовании на документе оставался чёткий оттиск всех элементов изображения. Насыщенность и цветовой тон всех участков оттиска должны быть равномерными. Не допускаются визуально различимые: выдавливание краски за края печатных элементов, недопечатки и непропечатки, искажения деталей изображения на оттиске, а также смазывание и стирание.

Шрифт текста печати и штампа может быть любого размера и вида, обеспечивающих читаемость всех элементов текста и его размещение в пределах печати и штампа.


Печати и штампы изготавливаются по стандартным размерам.

3. 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.

4. Уничтожение печатей и штампов.


6.1. Проверка наличия печати, штампов, порядка их хранения и использования, производится комиссией, назначенной заведующей Учреждения не реже одного раза в год, по результатам которой составляется акт.


При переводе или увольнении заведующей Учреждения печати и штампы передаются по акту приёма-передачи.


Уничтожение печати и штампов производится комиссией, назначенной заведующей Учреждения.


Об уничтожении печати и штампов составляется акт, который утверждается заведующей, 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 или штампа в состояние, исключающее возможность её восстановления и дальнейшего использования;
- подписи членов комиссии.


Акт хранится вместе с журналом учёта. Данный акт является основанием для внесения отметки об уничтожении печати (штампа) в журнал учёта.
