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                                                                     Директор МОУ Чепоровской СОШ

                                                                  (приказ №_______ от_____________)

ПОЛОЖЕНИЕ

Об использовании и хранении печати учреждения

                                                  Общие положения:

        В Муниципальном образовательном учреждении  имеется одна круглая печать с воспроизведением  Герба Российской Федерации, исполненная в соответствии с требованиями ГОСТа..

        Ее хранение осуществляется в надежно запираемом металлическом шкафу - сейфе.

Обязанность по контролю за использованием круглой печати в течение рабочего  дня и помещение ее на хранение   возлагается на директора образовательного учреждения, назначаемого приказом начальника управления образования. Директор имеет перечень документов, подлежащих закреплению  печатью.

Перечень документов,

заверяемых печатью МОУ Чепоровской СОШ

 для руководства в действиях:

     -    распорядительные документы  по школе: приказы по основной деятельности и личному составу, движению учащихся, о приеме и увольнении;

    -     акты ( приема законченных строительных объектов, оборудования, выполненных работ, списания, экспертизы и т.д.)

· архивные справки

· архивные копии

· доверенности ( на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в арбитраже и т.д.)

· договоры (о приеме на работу, материальной ответственности, поставках, подрядах, научно-техническом и методическом сотрудничестве, аренде помещений, о производстве работ и т.д.)

· заключения и отзывы

· заявления ( о проведении лицензирования учреждения и т.д.)

· командировочные удостоверения

· нормы расходов (сметы), 

· представления и ходатайства (о награждении   правительственными и отраслевыми

      наградами, Почетными грамотами департамента образования Ярославской области,

· поручения (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные

· гарантийные письма

· положение об организации

· соглашения

· справки ( о зарплате, о выплате страховых сумм и т.д.

· Устав

· штатное  расписание, тарификационные списки

· трудовые книжки, при заверении записей в трудовых книжках работников  и при их   увольнении;

· Документы о получении образования: аттестаты

· Личные дела обучающихся

