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	УТВЕРЖДЕН:

Приказом заведующего МКДОУ д/с №13

№ 165  ОД  от  «31»  августа  2015 г.


Положение

о порядке изготовления, выдачи, 
учета, хранения и уничтожения

печатей и штампов 
Муниципального казённого дошкольного 
образовательного учреждения

детский сад №13 «Берёзка»
г. Бодайбо, 2015 г.
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.2. Положение устанавливает общие требования по изготовлению, выдачи, учету, использованию, хранению и уничтожению печатей и штампов, используемых в делопроизводстве в Муниципальном казённом дошкольном образовательном учреждении детский сад №13 «Берёзка» (далее – МКДОУ д\с №13).

Требования, предусмотренные данным Положением, являются обязательными для всех работников МКДОУ д\с № 13
1.3. В настоящем Положении применяются следующие основные понятия:

"печать (штамп)" - устройство, содержащее клише печати (штампа) для нанесения оттисков на бумагу или другие материалы;

"клише печати (штампа)" - элемент печати (штампа), содержащий зеркальное отображение оттиска печати (штампа);

"оттиск печати (штампа)" - изображение клише печати (штампа) на бумаге или других материалах.

II. ПОРЯДОК ИЗГОТОВЛЕНИЯ, УЧЕТЫ, ВЫДАЧИ, ХРАНЕНИЯ

ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ

2.1. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности Муниципального дошкольного образовательного учреждения детский сад №13 «Берёзка» (далее – МКДОУ д/с №13) производится по разрешению руководителя.  


2.2 Оттиски всех изготовленных и уничтожаемых печатей, штампов и хранятся у заведующего МКДОУ д/с №13.


2.4. Заместитель заведующего по хозяйственной работе:


2.4.1. Регистрирует заявки на изготовление печатей, штампов в журнале учета заявок на изготовление печатей, штампов (Приложение 1 к Положению).


2.4.2. Организует изготовление печатей и штампов в месячный срок с момента получения заявки.


2.4.3. Выдает под расписку по акту в трехдневный срок сотрудникам МКДОУ д/с №13, ответственным за использование и хранение печатей и штампов, и делает соответствующую отметку в журнале учета печатей и штампов (Приложение N 2 к Положению).


2.4.4. Ставит отметку в журнале учета печатей и штампов (Приложение 2 к Положению) после уведомления сотрудником МКДОУ д/с №13, ответственным за использование и хранение печатей и штампов о случае утраты или хищения печати, штампа, в порядке, предусмотренном п.2.4. настоящего Положения и незамедлительно доводит до сведения, заведующего МКДОУ д/с №13. 


2.4.5. Представляет ежегодно информацию по всем изготовленным, пришедшим в негодность, утратившим значение, либо утраченным и похищенным печатям и штампам заведующему МДОУ д/с №13.


2.5. Печати и штампы хранятся в помещениях, оснащенных сейфами и металлическими ящиками, исключающими доступ посторонних лиц.


2.6. Передача печатей и штампов посторонним лицам, вынос печатей (штампов) за пределы здания не допускаются.


2.7. Проверка наличия всех печатей и штампов проводится не реже одного раза в год комиссией, назначаемой для проверки руководителем МКДОУ д/с №13. Результаты проверки отражаются в акте.


2.8. В случае утраты или хищения печати, штампа, сотрудник МДОУ д/с №13, ответственный за использование и хранение печатей и штампов, немедленно ставит в известность заведующего МКДОУ д/с №13


По фактам утраты печатей (штампов) или нарушений в их использовании заместителя заведующего по хозяйственной работе совместно с комиссией проводит служебное расследование, о результатах которого информирует заведующего МКДОУ д/с №13


2.9. Сотрудник МКДОУ д/с №13, ответственный за использование и хранение печатей и штампов, при увольнении обязан сдать их заместителю заведующего по хозяйственной работе.


2.10. При уходе в отпуск МКДОУ д/с №13 ответственного за использование и хранение печатей и штампов, заведующий МКДОУ д/с №13 или его заместитель назначает другого сотрудника, ответственного за использование и хранение печатей и штампов.


2.11. Контроль за использованием, сохранностью печатей и штампов, в МКДОУ д/с №13 возлагается на заместителя заведующего по хозяйственной работе.

III. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ ПЕЧАТЙ И ШТАМПОВ


3.1. Пришедшие в негодность в ходе эксплуатации (физический износ) или выведенные из действия и утратившие практическое значение печати и штампы подлежат сдаче заместителю заведующего по хозяйственной работе МКДОУ д/с №13 для уничтожения и списания с учета.


3.2. Отбор и уничтожение печатей и штампов производится комиссией, назначаемой приказом заведующего МКДОУ д/с №13. В составе комиссии должно быть не менее трех человек, один из которых должен быть работник, ответственный за учет печатей и штампов.


3.3. На все отобранные к уничтожению печати и штампы работником, ответственным за учет и хранение печатей и штампов, составляется акт с проставлением оттисков уничтожаемых печатей и штампов.


3.4. В акте на уничтожение печатей (штампов) исправления не допускаются.

Комиссия проверяет наличие всех печатей (штампов), включенных в акт. При проверке особое внимание членов комиссии должно быть обращено на то, чтобы в числе уничтожаемых печатей (штампов) не могли оказаться какие-либо другие печати (штампы), не включенные в акт, или чтобы не были допущены расхождения между записями в акте, самими печатями (штампами) и записями в книге учета печатей и штампов. По окончании сверки все члены комиссии подписывают акт, а председатель комиссии заверяет своей подписью листы акта. Акт утверждается заведующим МКДОУ д/с №13


3.5. Печати (штампы), отобранные для уничтожения и включенные в акт, после проверки их комиссией складываются в коробку и опечатываются председателем комиссии. Коробка хранится до уничтожения в сейфе заместителю заведующего по хозяйственной работе.


3.6. Уничтожение печатей и штампов производится после утверждения акта в присутствии всех членов комиссии, которые несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте печатей и штампов.


3.7. Уничтожение печатей и штампов состоит в разрушении печатающей поверхности, что делает невозможным их дальнейшее использование.


Уничтожение мастичных печатей (штампов) производится путем сожжения, разрезания на мелкие части, а металлических - путем спиливания. В акте об уничтожении печатей (штампов) проставляются подписи всех членов комиссии. Акт регистрируется в журнале учета входящих документов.


3.8. Работник, ответственный за учет печатей (штампов), на основании акта делает отметки об уничтожении в книге учета.


3.9. Акты об уничтожении печатей (штампов) хранятся в течение 10 лет в специально заведенных делах МКДОУ д/с №13, а затем уничтожаются в установленном порядке.
VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА УТРАТУ ИЛИ НАРУШЕНИЕ

 ИСПОЛЬЗОВАНИЯ

4.1. Неправомерное использование печатей, равно как и использование печатей, не предусмотренных настоящим Положением, при осуществлении МКДОУ д/с №13 юридически значимых действий влечет недействительность документа с оттиском такой печати и ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ.


4.2. За нарушение правил хранения печатей (штампов) или их утрату виновное лицо привлекается к дисциплинарной ответственности.

Приложение N1
к Положению о порядке изготовления,

выдачи, учета, хранения и уничтожения
печатей и штампов в МКДОУ д/с №13

Журнал
учета заявок на изготовление печатей, штампов
в Муниципальном казённом дошкольном учреждении 
детский сад №13 «Берёзка»

	N п/п
	Данные о регистрации заявки
	Печати, штампы, факсимиле
	Отметки о выполнении заказа и выдаче печатей, штампов
	Примечание

	
	Входящий N и дата
	Наименование отдела, от которого поступила заявка
	Наименование заказываемых печатей, штампов
	Количество
	Номера печатей
	Кем изготовлены печати, штампы
	Исходящий N и дата
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


      Примечания:                                                        
      1. Журнал ведется лицами, ответственными за исполнение  заявок  на  изготовление печатей, штампов.

      2. В графе 10 указываются основания для изготовления новых печатей, штампов.

Приложение N2

к Положению о порядке изготовления,

выдачи, учета, хранения и уничтожения
печатей и штампов в 

МКДОУ д/с №13

Журнал
учета печатей и штампов в Муниципальном казённом 

дошкольном учреждении детский сад №13 «Берёзка»

	N п/п
	Наименование печати, штампа
	Оттиск печати, штампа
	Фамилия и инициалы, должность лица, ответственного за использование печати, штампа в МДОУ д/с №13
	Подпись и дата ответственного лица за выдачу в МДОУ д/с №13 печати, штампа
	Подпись и дата ответственного лица за возврат печати, штампа, пришедших в негодность, либо утративших значение
	Номер акта и дата об уничтожении печати, штампа
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


      Примечание:                                                        
      В случае утраты или хищения печати, штампа,   в  графе  7 указывается  номер  и  дата  заключения  по  результатам  соответствующей служебной проверки.

