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получившего печать под подпись. Возврат печати производится при увольнении лица, получившего печать, при реорганизации образовательной организации, при нарушении оттиска. 
3.2. В организации используются следующие виды штампов: штамп организации, штамп организации с реквизитами, штамп с наименованием организации с исходящим номером, «Копия верна», которые используется для проставления оттиска в локальных нормативных актах, в исходящей документации, регистрируется в Журнале учета печатей и штампов и хранятся у лица, получившего печать под подпись. Возврат печати производится при увольнении лица, получившего печать, при реорганизации образовательной организации, при нарушении оттиска. 
 3.3. Применение других печатей и штампов, не указанных в данном Положении, не допускается.
3.4. Печати и штампы должны использоваться таким образом, чтобы на документе оставался чёткий оттиск всех элементов изображения, насыщенность и цветовой тон всех участков оттиска должны быть равномерными.
3.5. Фирменные бланки организации могут быть использованы для составления следующих документов: исходящая корреспонденция, справки.
3.6. Фирменные бланки организации должны использоваться исполнителями строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

[bookmark: sub_400]4. Ответственность
4.1. Использование печатей с нарушением требований законодательства или настоящего Положения влечёт недействительность документа с оттиском такой печати и ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.
4.2. За нарушение правил хранения печатей, фирменных бланков или штампов, а также их утрату виновное лицо привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
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MyHHIHIAILHOE ABTOHOMHOE 00meobpazoBaTeibHOE yUpeKIeHHe
«TaBpuHCKas cpeaHss 00meodpazoBaTe/bHAs MKOJIA»

[IpuHATO pelIEHHEM IEeJaroru4ecKoro Y1BEpKICH or 15.01.2015r.Ne2
coseta. [Iporokon ot 14.01.2015 r. Ne 5 : Jupexr ‘ U. C. spuesa
TIOJIOKEH
0 NMOpsAJKe UCIO0JIb30BAHHSA NevaTel, QuPMEHBIXD1aHKOB, HIaMIIOB

1. Ofmwe moNnoKeHu s

1.1. TTonoxenue o MOpsIKE HCIONB30BaHMS NeyaTeil, PUPMEHHBIX GIaHKOB, IITAMIIOB (1aee —
[Tonoxenue) MyHHIUITAILHOIO aBTOHOMHOT'O 06111€006pa30BaTebHOTO YUPEKACHUA «TaBpuHCKas
cpennsis obmeobpasoBarenbHas MKOJa» (1agee — OpraHu3alys) paspaboTaHo B COOTBETCTBUH C
3aKoHOAaTelbeTBOM Poccuiickoit denepanuu.

1.2. TpeGoBaHus, MpeaycMOTPeHHbIe HACTOALIMM [10103KeHHEM, ABIAIOTCS 00sA3aTeNBHBIMU JULA
BCeX pabOTHUKOB OpraHU3alluH.

1.3. Tlonoxenue ycraHapiuBaeT obuue TpeboBaHMs MO Y4€TY, BblAaye, MCIOJIb30BaHHIO H
XPAaHEHHMIO MeYaTei, ITaMIoB U (pUPMEHHBIX O1aHKOB OpraHU3allUH.

2. Mopsanok yuyéra, BbIIa4u ¥ XpaHeHHs 0JJaHKOB, NeYaTel U ITaMIIOB

2.1. OpraHm3anus BeNET y4éT XpaHeHWs, BbIIAYM M YHHYTOXKEHHUs ICYaTeH, (GUpPMEHHBIX
GIAHKOB H IITAMIIOB CAMOCTOSATENBHO ¢ COOIoIeHHeM HacTosero Ilonoxenus.

2.2. PyKOBOJHTENb OPraHU3allii IPMKA30M Ha3HAYaeT JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a yY€T BBIIAYH,
XpaHeHHUs U UCIOJIL30BaHH MevaTell, GHPMEHHBIX OJIAHKOB M LITAMIIOB OPraHU3alHH.

2.3, VuéT Beex M3rOTORJEHHBIX MeYaTeil M IITaMIoB opranusanuu Benércs B JKypnane yuéra
[1e4aTel ¥ MTaMIIOB ¢ 00s3aTeIbHbIM IIPOCTABIICHHEM B HEM MX OTTHUCKA.

Bce mmctel JKypHanma yu€ra medyared M IOTaMIOB  HYMEPYIOTCH, NPOLIMBANOTCA H
oneyarsiBaloTca. JKypHan BMecTe ¢ MedaTsMH M INTaMIlaMH XpaHUTCS B HECTOPAacMOM mkady UM
cei(he y OTBETCTBEHHOIO JIULIA.

2.4. Belgaya mneyared (IITaMIoOB) J[AODKHOCTHBIM JIMIIAM MPOM3BOAUTCH IIOA PACIMCKY
B JXKypHaine yuéra neyaren U IITaMIIoB.

2.5. BpeMenHas nepeiada nedaTei ¥ IITAMIIOB OT OJHOTO OTBETCTBEHHOIO JIHMIA APYrOMYy (B
CBSI3M C YOBITHEM B KOMaHIWPOBKY, YXOJIOM B OTITYCK) OCYIIECTBJISECTCS 1O aKTy.

2.6. TIpu YBOJTHHEHMH OTBETCTBEHHOTO JIMLA YHCISIIMECS 32 HUM (DUPMEHHBIC OIaHKH, NeuaTH
¥ IITaMIIBI TePEeIaloTCs APYroMy Ha3HAY€HHOMY PYKOBOJIHUTETIEM OpraHU3aldH pabOTHHUKY IO aAKTY
npuéma-nepesiadyn ¢ 00A3aTEIbHBIM POCTaBICHHEM OTTUCKOB BCEX I€pEAaBaCMbIX neyated H
[IITAMIIOB.

2.7. Tlpopepka Hanv4usA, MOPAAKA XpaHEHUs OJaHKOB, NevaTed U IUTAMIOB MPOBOTUTCA HE
pEeKe OTHOTO pa3a B IOJ.

3. HOpﬂ}lOK HCIIOJIb30BAHHSA Gnamcon, neyaTeil M ITAMIIOB

3.1.B OpraHM3alMy UCIIOJIb3YIOTCA CIIEAYIOIHC BH/IbI revaTen: Kpyrias ne4daTb opraHu3salivy,
KOTOpasi UCIIOJIb3YETCs AJis NIPOCTABJICHUS OTTHCKA B JIOKAJIbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTaX, B I/ICXOII}{IIIeﬁ
JOKYMECHTAIlUHA, PETUCTPUPYETCSA B )KypHane y4ye€Ta meyared M INTAaMIOB MW XpaHUTCA Yy JIMIA,





