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o ПopяДкe и3гoToBЛеHия' хрaнения' ПеprДaЧи' исПoЛЬЗoBaния и

yЦиЧТoхtения ПeЧaTeй и ЦITaMпoB B MyIrициПаЛЬI{oM aBTo[IoMIloM
ДoшкoЛЬIroM oбpaЗoBaTеЛ Ь[IoM yчре}r(Дени и (CrBеpoбaйкaл ьски й I{ентp

paЗBиTи'I pебeнка-ДеTский саД (ЗoЛoТoй кЛloЧик>>

1.Oбщие ПoЛoяtеIIия
1.1. Haстoящее Пoлoжение paЗpaбoTaнo B сooTBеTcTBии c Федеpaльньlм
кoнcTиTyциoHHЬIМ ЗaкoнoM oT 25.12.2000 J\ъ2-ФI{З (o ГocyДapсTBенI{oM геpбе
Poссийскoй ФедеpaЦИИ>>' ПocTaIIoBЛеHиеМ ПpaвителЬcTBa Poссийскoй ФедеpaЦИИ
oT 27.I2.I995 N9 1268 <oб yпopЯДoчении изГoToBЛeHИЯ, иcПoЛЬЗoBalИЯ, ХpaненИЯ
и yниЧТo)кrния ПечaTей и блaнкoB с BocПpoиЗBеДенИеM ГoсyдapсTBеHtloГo геpбa
Poссийскoй Федеpaции>, ГoСТoм P 6.30 200З <УнифициpoBaннЬIе cисTеМЬI
ДoкyMеHTaЦИИ. Системa opГaниЗaЦИoFII{o-paсПopЯДительнoй ДoкyМеIIT aЦИИ.
Tpебoвaния к oфopмлениro ДoкyMеl{ToB>>,,.,у.|Bеp)кДrннЬIМ ПoсTaнoBЛеHИrM
ГoостaнtapTa PoссИИ o.Г 03.03 .200з Ns 65-cт,/лисЬMa MинистеpсTBa oбpaзoвaНИЯ И
нayки PФ o'г 31 МapTa 2014 г. J\& 08.418,''oб иcПoЛЬзoBaLILIИ ГoсyлapсTBrHl{oГo
геpбa Poссийскoй Федеpaции нa ПеЧaTЯх oбpaзoвaTеЛЬ}IЬIХ opГaниЗaЦИiI'' И
oПpеДеЛЯеT ПopяДoк ИЗГoToBЛrниЯ, yчеTa' xpaнениЯ' ПеprДaЧИ, ИсПoЛЬЗoBaнИя и
yниЧToжeНИЯ ПpoсTЬIx пенaтей, IIITaМПOB B МyниципaЛЬнoМ aBToI{oМнoМ
ДoшкoЛЬнoм oбpaзoBaTеЛЬнoМ yчpе)I(д(rнии <Севеpoбaйкaльский l{еrrтp paЗBИTИЯ
pебенкa-детский caд <Зoлoтoй клtочик> (дaлее - МAf,oУ)'
I.2. Изгoтoвление печaтей с BocПpoИЗBеДеHИеM ПpoсTЬIХ пеuaтей, IIITaМПoB
oсyщеcTBIIЯeTcЯ ToЛЬкo пoлигpaфиЧесItИMИ И llITеMПеЛЬl{o.ГрaBеpнЬIМи
ПprДшpиЯTуIЯNIИ, иМеЮщиМи BЬIДaннЬIе B ycTaнoBЛеFII]oМ ПopяДке ЛиценЗиIo нa ЭToT
BИД "цеяТrЛЬнoсTи' a TaI(яtе сеpтификaт, y,цocToBеpяttoti1ий BoЗМo)кIJocTЬ
иЗГoToBЛeHИЯ yкaЗaннoГo BиДa ПpoДyкции.
1.з. MAд{oУ имееT ПеЧaTЬ И IIITaМП. Шpaво ПoЛЬЗoBaниЯ ПеЧaTЬIo и шITaМПoМ
ЗaкpеtlЛенo в Пoлoжениии МAДoУ.
1.4' MAtoУ мo>кеT иMеTЬ неoбхoдиМoе кoЛИЧеCTBo печa.гей И шITa]\дПo]].
1.5. oтвеTсTBеlltIoсTЬ Зa сoXpaI{FIoсTЬ и ПoрЯДoк ПpиМененИЯ ПеЧaТей, tптaмПoB B
МAДoУ нrcеT pyкoвoДиТеЛЬ yЧprжДенИЯ.
Т.6. Cпециaльньtе тpебовaния к yПaкoBl{r, Мapкиpoвкr И lрaнсПopТиpoвal]Иto
пеvaтей, IIITaМПoB I{е Пprд(ъЯBЛ'IIoTс'I.



2. ПpoстЬlе ПечaTи и tЦTaМпьI МAdoУ
2.1. ПpoсTaЯ ПечaTЬ и IIITaМП.
2,|,I. МAДoУ иМеrT ПpocТy}o ПечaTЬ и IIJTaМП.
2,1.2. Пpocтьlе кpyГЛЬIе МacTиЧI{ЬIr ПечaTи (без изoбpaжения геpбa) сTaBЯTcя нa
ДoкyменTax (или иХ кoПиЯx) лля y.цoсToBеpений их tIo,цлиl{HoсTи. oттиск печaTИ
.цoЛ)tен ЗaxBaTЬIBaTЬ oltoнЧai{Ие нaиМенoBaHvI'I ДoЛжнocTи ЛИЦa, ПoДГIиcaBIIIеГo
ДoкyМенT.
2.|.з. ПpостьIе IIITaМПьI исПoлЬЗylоTcЯ ДЛя ПpoсTaBЛеHиЯ oTМrToк o ПoЛyчеHиИ,
pеГисTpaЦии, ПpoХox{Дении и исПoЛtlr]HИИ ДoкyМенToB.

3.  Пopялок офopмЛения зaкaЗa нa иЗгoToBЛeние l lpос l .ЬIх пенa.гeй,
uITaMIloB и иx vЧеTa

3.1. Зaявкa нa иЗГoToBЛеI{Ие ПrчaTи и ЦlTaМПa MA{oУ oфopмЛяеTcЯ ПисЬМoМ Зa
ПoДПисЬro pyкoBoДИTеЛЯ yчpеx{Деllия.
з.2. КЗaяBке ПpиЛaГaЮTcя сЛе.цyЮщие ДoI(yN4енTьI:
- кOПиЯ СвидетелЬсTBa o Гoсy.цapственнoй pеГисTpaции IopИДиЧrскoГo лицa (o
Bl{есеHии ЗaПИcИ в ЕДиньtй ГoсyДapственньtй pеrсTp IopиДиЧеских ЛиЦ);
- кoПия CвиДетелЬсTBa o ПoсTaнoBI{е нa yЧеT B l{aЛoГoBoМ opГaне;
- BЬIПискa из Пoлo)кеHиЯ oб MA{oУ o пpaве исПoЛЬЗoBaHИЯ IIечaTи и lП.гaМПolз;
- oбpaзец (эскиз) ГIlчaTИ' IIITaМПa (сoглaоoвaнньlй с УпpaвлениеМ oбpaзoвaния),
3.3. МAДoУ oфopмляеT Зaкaз нa иЗГoToBЛение геpбoвьrх И ПpoсTЬIx пеuaтей,
шITaМПoB сaМoсToЯTеJlЬlto. 
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3.4. B MAt{oУ yчеT пенaтей, штaм,rloв ocyllIесTBЛ'IеT oTBеTcTBеlIнoе ЛиЦo,
HaЗнaченl{oе ПpИкaЗoМ пo MAloУ (дaлее oTBrTсTBеIlнoе лицo).
3"5. ИзгoToBлеFII]ЬIr ПечaTи' lIITaМПЬr MA{oУ ПoДЛе)кaT oбязaтельнoй pеГисTpaЦиИ
B жypHaJIе yчrTa пеuaтей, IIITaМПoB, фaксимиле УгlpaвЛениЯ oбpaзoвaнияt.
З.6. Пpи реГисTpaЦиИ 13 )I(ypнaЛе yЧеTa шенaтей, ш]TaМПoB, фaксимиле УшpaвЛеIJИ'I
oбpaзoвaния (дaлее - x{ypнaЛ yЧеTa пеuaтей, шITaМПoB, фaксимиле) пpoсTaBЛЯеTc'I
четкий читaемьtй oTTиск.
3.7. ЖypнaЛ yчеTa ПеЧaTей, rптaмпoв, фaксиMиЛе BеДеТс'I Пo ПpaBиJIaМ BеДеHия
ДoкyМеt{Toв сTpoГoЙ o.гчетнoсти.
3.B" )ItypнaЛ yчеTa пеvaтей, шITaМГIoB, фaксимиЛе ПpoшpIBaеТQЯ, oПеЧaTьIBaеTсЯ' все
ЛисTЬI нyМrpyЮTсЯ, нa ПoсЛеДнrМ ЛИcTr ITpoиЗBoДИТaЯ ЗaBеpИTеЛЬнaЯ нaДПисЬ o
кoЛИЧrсTBr ПрoнyМеpoBal]нЬIx ЛисToB. }Кypнaл yЧеТa пе.laтей, шITaМПoB,

фaксимиле yЧиTЬIBaеTсЯ B )I(ypнaЛе yЧеTa )кypнaЛoB' I(apToЧек И ЗaкoнЧеннЬIХ
IIpoиЗBoДсTBoМ ДеЛ.

4.  Пepедaчa'  ЗaМеIra и yшиrITo}кeIIие Псt lаT lй и rштaмпов
4,|. Пеuaти, IIITaМПЬI BЬIДaIoTсЯ oTBеTсTBеI"IгIьIM ЛИЦaМ ПoД poсПисЬ B )кyрHaЛе
yЧеTa пеuaтей, IIITaМПoB' фaксимиле.
4'2.ПeчaTи, IUTaМПЬI чиcЛЯTcЯ Зa ПoJIyчиBIIIиМ иX ЛицoМ.
4,з. ЗaпpещaеTc,I ПеpеДaвaTЬ ПеЧaТи, IIITaМПЬI нa xpaненИr ДpyГим paбoтникaМ
MAtoУ без пpoиЗBrДения сooTBеTсTвyrощей ЗaTlИcИ B )кypнaЛr yLIеTa пеuaтей,
IIITaМПoB. фaксимиле.



4.4. F{a BpеMя oTсyTсTBия oTBеTcTBенt{oГo ЛиЦa зa XpaненИе И ИcГIoЛЬЗoиaтvlе
пеuaтей, IIITaМПoB и фaксимиле (бoлеЗHЬ' oТПycк, кoМaндиpoвкa) BЬjIIIеyкaЗaннЬIе
oбязaннoсTи иcПoЛнЯеT Лицo, нaзнaЧеHнor ПpикaЗoм pyкoBoДИTеЛЯ yЧpеЯ(Деl{иЯ.
4.5. Зaменa пеuaтей, шITaМПoB ПpoиЗBoДkIТcЯ нa ocнoBaниИ paЗрrшениЯ
pyкoBoДиTrЛЯ yЧprжДrниЯ.
4,6. Зaкaз нa иЗГoToBЛеHие нoвoй ПrЧaTи иЛи шTaMпa oфоpмЛЯеTсЯ B сooTBеTc.|BИИ
с paЗДеЛoм 3 нaотoящеГo Пoлo>кения.
4.7. B сЛyЧaе ЛиI(BиДaции МAfioУ или ПpекpaЩеHИЯ ДеЯTеJIЬI{oсTи, B pезyЛЬTaTе
propГaниЗaЦИИ, иМеЮщиеcЯ У неГo B }IaIIиЧии ПечaTи, IIITaМПЬI Пo.цЛr)кaT ПередцaЧr
oTBеTcTBrHHoМy лиЦУ ДЛЯ ПoсЛеДyЮщеГo yничToх(ениЯ Пo aI(Ty.
4.8. ПpиtшеДшие B I{еГo.цнoсTЬ' иЗHoIПеннЬIl, неисПoЛЬЗyеМЬIе и yсTapеBIIIие ПечaTИ
и IПTaN4шЬI' a Taкx(е ПеЧaTИ И IIITaМПЬI' сoДеp)кaщИr ycTapеBIIIиr HaиMеIloBaHИ'I
сДaЮтсЯ oTBеTcTBенrroMy лиЦУ ДЛЯ ПoсЛеДyЮщеГo yниЧTo)I(ения.
4.9, Уничтoжение MеTaЛЛичrскИx печaтей ПpoиЗBoДИ.ГQЯ ПyTеМ ПoЛнoГo
c|IИЛИBaъ{kIЯ TекcТa ИЛИ paсПЛaBЛения кЛИшIе пеuaтейo a МaсTичнЬIх пеuaтей'
шITaМПoB - ПyTеМ сo)к)кения I4IIИ иЗMеЛЬЧеl{иЯ кЛИЦIе печaтей И шITaМIIoB с
ПoсЛеДyЮщиМ сoжженИеI\4.
4.10. Ha oтoбpaH}IЬIе .цЛЯ yнИЧToх{ения ПеЧaTи' IIITaМПЬI ЭксПеpTlloй кoмисcиeЙ,
yТBrpх(Дaемoй ПpикaЗoМ MAДoУ' coОTaBлЯeTQЯ aкT, кoтopьlй ПoДПИсЬIBaе"Гся
BсrMи ЧЛенaМИ кoМиссии и yTBеp}I(ДaeTcЯ pyI(oBoДИTеЛеМ МAДoУ.
4.||, B )кypнaJlе yчеTa пеuaтей, IriTaМП,)в, фaксимиле д{еЛaеTсЯ oTМеTкa oб

/
yниЧToяteЕИИ И rТpoBoДиTcЯ сBеpкa oTТискoB ПpеДсTaBЛеI]нЬIx нa yнИЧToженИе
пенaтей, IIITaМПoB' фaксимиЛе Пo хrypнaЛy с иx oTTискaМи B aкTе.

5. КoнтpoJlЬ сoсToяIlи'I yЧеTa' исtloЛl,ЗoBaIIия и xpallrния пeчaтей и
IIITаl\,lПoB

5.1. Пенaти, lIITaМПЬl xpaняTся B сейфax, MеTaЛЛиЧескиХ rшкaфax, сToIIaX,
ЗaкpЬlBaЮщихсЯ нa кЛIoЧ' ДoсTyП I( I{oTopЬIМ ИМеЮT ЛИЦa, OTBеTсTBе}IнЬIе Зa ИX
xpaнение и исПoЛЬЗoBaние.
5.2. Haличие пеuaтей, IIJTaMПoB ПpaBиЛЬнoсTЬ ИX xрaнеFIиЯ И исlloJIЬЗoIзaHИ'I
IIpoBеpяеTсЯ ЭксПеpтнoй кoМИccией, пo рrЗyЛЬTaTaМ I(oToрoй сoстaвЛЯеTсЯ aI(T.
5'3' B aкTе ПpoвrpкИ ПеpеЧИcЛЯIoTсЯ Bсе ПечaTи, шITaМПьI с yкaЗaниеМ ИX
кoЛиЧrсTBa coГЛacнo )IrypнaЛy yЧеTa пенaтей, II]TaNIПoB, фaксимиле, a .гaкжr

yкaЗЬIBaIoTс'I BЬIяBЛеHIII)II фaктьr yTpaTЬI, ХищенИЯ ИJIи ГIopчИ ПечaТей, шITaМГIoB,

фaксимилr' нapyшеFiиЯ ПopЯДкa иx ХpaнеъII4Я И ИcПoЛЬЗoBaъIvIЯ'
5'4. Пpи oбнapyжeъIИИ фaктoв yTpaTЬI, XищенИЯ ИЛИ ПopЧи ПpocТЬIХ пе.raтей,
шITaМПoB, a TaI(хtе нrЗaкo}IнoГo иx исПoЛЬЗoll]aтИЯ, ПpoBoдциTс'I сЛy)кебът,aя ПpoBrрI{a
с ПpиBЛеЧrниеМ I{ oTBеTсTI]енl{ocTI4 ЛvIЦ' Пo Bиl{е I(oTopЬIX нacTyПиЛИ yкaЗaннЬlе
ПoсЛеДсTBИЯ.


