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1. общие положения

1.1. Настолцая Ипструкшия опредеJIяет порядок изготовлеЕия, }'чСhц использования,
хранения и уЕиtIтожеЕия печатей и lптllмпов в Государствепном бюджgтном
общеобразоватеrьпом учреждепии города Москвы <<IIIкола М 498) (далее -
Учрждение).
1.2.Инструкчпя разработапа в соответствии с Федерапьпьш коЕституциоIIЕым законом от
25.12.2000 г. Ns 2-ФКЗ "О Госуларственном гефе РФ", поставовлепием Правитеrьства РФ
от 2'l.|2.|995 г. Ns 1268 "Об упорялочении изготовления, испоJIьзовalIlия, хранения и
)rнитгожения печатей и блшrков с воспроизведением ГосударственIlого герба Российской
Федерации", письмом Министерства образования и науки РФ от 14.09.2010 г. Ns 10-100

"О печатях и блдrках организаIшй", ГОСТом Р. 51511-200l "Печати с воспроизведением
Государственвого герба Российской Федерации. Форм4 размеры и технические
требования", принятым и введённьшr в действие постllновлеЕием Госстандарта России от
25.12.200l г. Ns 573-ст, Уставом Учреждения.

t.3, Требовшrия, предусмотренные настоящей Инсгрукчией, явJuIются обязательньши
для всех работников Учреlrцепия.

2. Порядок пзготовJIеЕия, Jлетl ш вьцдчп печатей п tгтампов

2.1. Гербовые печати изготавJшваются в строго ограпи.IеЕцом коJIичестве. Решение об
изготовлении гербовой печати принимает диреrгор У.rреждения.
2.2. Гербовая печать Учреждения должна соответствовать цrcбованиrпr ГОСТа Р.
5 l 5 1 1 -200 1 "Печати с воспроизведением ГосударственЕого гефа Российской Федерации.
Формц размеры и техяпческие требования".
2,З, Изготовлепие гербовьп< и простьп< печатей, шт:lмпов осуществJIяется:

. в связи с создalнием и реорганизацией, переименовапием У,rрехсдения,
переимеповaчtием rФедитеJIя, в пньD( устIlновленньD( закоЕодатеJIьством слrlruD(;

. в связи с rх изпосом, потерей (угратой), хищением и т. д.
2.4. Изготовлеяие печатей, Iдтaмпов, факсlлr.rиле доJDкно осуществJIяться
полиграфическrлvи и IдтемпеJIьно-граверными пре.щtриятия!fи, имеющIми сертификаты о
наличии техническп( в техfiологическIr( возможностей дrrя пзготовления дaшного вида
продукции на дол)IOiом качествепном уровне.
2.5, Поlryчение изготовленньD( печатей, шт:l},tпов, факсшr.rиле от пIтемпеJъно-
граверньD( предприягd осуществJuIется представителем Учреждепия по довереЕности,
после чего они передаются oTBeTcTBeItHoMy лицу, ЕазначеЕному дФектором Учреждения,
под роспись в }qФЕале учета печатей.
3.Порядок использоваппя Е хрдпеппя печдтеfi п штампов
3. 1 . Право поJlьзов:tЕtrя печатью с воспроизведевием Государственного герба Российской
Федерации устанавJIивается дJIя JIиц, представJIяющD( Учреждеш.rе без доверенности (в

соответствии с ЕГРЮJt), а такхе согласно приказу дирекгора Учреждеппя.
3.2. Работники, ответствеЕпые за использование, ycтllнoBкy отIиска и хранение гербовой
печати назначаются приказом директора Учреждения.
3.3. В Учреждении испоJIьзуется гербовая печать для простltвлеЕия оттиска на
следующие докумсЕты:. аттестаты об образовшrии;

. акты (приемки закоIгIенньD( строитеJIьством объекrов, оборуловапия,
вьшолпенньD( работ, сшасшrия, экспертизы и т. д.);

. договоры о материа.lьяой ответственности;

. копии доч,меЕтов, требующих особого удостоверЕия их под;пшrости (Устав
Учрllцения, измеЕевия и допоJIнеЕия к нему, свидетеJIьство о государственной

регистации юридического Jшца" свидетельство о пост lовке Еа учет в Еалоговом орmне



и т. д.);
наградные листы;

сметы доходов и расходов, а также иIrые док},{еЕты по финансированию
Учреждения;

. спр:вки (о допуске к государствеЕной тайве, архпвпые и т. д.);

. Устав }r.ФеждеЕия, измеЕепия и допоJIIIения к нему;

. финапсовые докулlенты и отчеты, представJIяемые в Еaллоговые п статистll.Iеские
орг:lпы, фонды и лр.;

. иные документы дJя удостовереншl по.IЕrиси доJDtсlостного лшlа имеющего право
действовать от имени Учре:кдевия, а также докуrr{еЕты, требующие налrt.Iия оттиска
гербовой печати в соответствии с действующм закоЕодатеJIьством Российской
Федерации.
3.4. Учеждение имеет необхо.щтмое коJIичество печатей (ДJIЯ ДОКУМЕТОВ>, которые
предlазпачепы:

. дп удостоверени-я подписи руково.щrеJIя д:lЕIlого подразделеппя или его
заместитеJIя;

. дш засвидетеJБствованI,tя спр:вок и друпD( документов, не требуюIщоt особого

удостовереншI подлинности и носящIDq как правило, справотrьй характер
. дя простzlвления отметок о полуrении, рег!страции документов, а также д)упл(

отметок справотIного характера.
. положениJI, инструкции, правила и другие локllJшtые акты Учреждения;
. протоколы (согласования сроков поставок, цеЕы, разногласий к грФкданско-

прllвовому договору и т, д.);
. трудовые договоры и дополнитеJIьЕые соглдшеЕия к Еим;
. штатные р:rсписilнtu и изменеЕия к Еим;
. гарантийные письма (на вьшtошrение работ, оказапие усrrуг и т. д.);
. грztлсдапско-правовые договоры (поставlол, подряда о па},.rпо-техническом

сотудrшестве, аренды помещений и др.) и допоrпштеJIьные соглашеппя к вим;
. доверевности;
. тудовые доюворы и допоJIIпттеJьные соглашеЕЕя к ним;
. должностныеинстукции;
. заIIиси в трудовю( книжках/вь,rшскв из электрIIньD( трудовьD( IcrиrKeK;

. представления и ходатайства (о паграlцдеппп и т. д.);

. и ДР.
з.5. В Учр€ждении разрешается иметь и доtrускается испоJIьзоваЕие факсимильного
воспроизведения подмси доJDкностного Jшц4 не влекущего за собой материаJIьЕуIо иJш

др}того вида ответственность.
3.6. Необходимость изготоыIения UIтllIr.lпа с факсп,rп:ьшьпr воспроизведеЕием подписи

должностного Jшца опредеJlяется дирекгором УчреждеЕия.
З.б.1. Условия использования факсимиле:
3..6,1.1 . Факсимиле диркгора УчржденЕя испоJIьзуется:

- дJIя подписания грш(данско-правовьD( доrоворов;
- дJIя внутренних документов, кроме финапсовьп<;
- дJlя cpotlнbD( доку !еIlтов в сJIучае отсугствия ,щректора Учре>r<дения,

3.6.1.2.В слуrае угери либо замены факсимиле необходимо немедтенно уведомить другуо
сторону договора в течение трех рабочих дrей.

3.6.1.3.B слуrае пеобхОдимостИ срочного подписания доку^{ентов при отсугствии

директора Учреждения использование факсимиле возможно при поJrучении



разрешения дирекrора Учрех(деItия по телефоЕу шп,r элекгронвой почте.
3.6.1.4.Факсимиле Ее допускается испоJIьзовать Iшате)lс{ьD( документarх, друпдх

документ:лх, имеющю( финаrrсовые последствЕя.
3.6,2, Порялок испоJIьзокIниJI факсrпuиле
3,6.2.1.Факсимиле хрчrнится в сейфе. К.тпош от сейфа и лубrпткат кlпочей хранlIтся у

лирекгора Учре>lсдения (Заместителей длрекrора).
3.6,2.2.Еслп несогласованное испоJIьзоваЕие факсш,rиле привело к парушению

действующего зzжонодатеJIьства Российской Федердции, Учреждение обязапо

уведомить прtвоохр:lнитеJIьные оргаяы.
3.7. Печати, штампы, факсимиле хрautятся в сейфах. Запрщается хрalнrтъ печати и
штампы в другrrх MecTtD(, передlвать их на хранение друпп.r сотудникам.
3.8. Ответственность за храяеЕие и использовalЕие:

. печати с изображением Государственного герба Российской Федерации, друплх
печатей, ппампов, факсимиле возлагается Еа,щрекгора Учреждепия и его заместителей;
3.9. Право пользов:lния печатью с изображением Государственного герба Российской
Федерации может бьпь предоставлено (лелегироваво) другшt{ доJDюIостным Jmцiм, о чем
издается приказ по Учрждению в устllновлеIIЕом поряде.
3.10. На время отсугствия ответственIlого за испоJIьзомние, установку оттиска и
хршrение печатей и Iлтlмпов (болезнь, oTIrycK, комаЕдrровка) его обязанности испоJIпяет
Jшцо, назЕаченное директором Учреждения.
3.11. Перелача печатей и/или rптампов, факсимиле посторонним лицчllt{, вынос печатей и
IпTalI\.lпoB, факсимиле за пределы отведенного дIя храЕеЕия помещениJl зiшрещается.
З.l2. В слуrае уцаты, хищения йлп портIи, назЁачаgтся служебная проверка. В
зависимости от устzlновленной проверкой степени вины ответственного лица, к нему
мог}т быть применены меры, предусмотренные действующrм закоЕодатеJIьством РФ.
4. Коктроль за нlJIпчием печатей, штамIIов, факспмпле порядок пх уничтожеппя

4.1. Пришедшие в негодность, извошепцые, неиспоJIьзуемые и устаревшие печати,
IПТа {ПЫ, а ТаКЖе ПеЧаТИ И lПТzllt ПЫ, СОДеР]КаЩИе УСТаРеВПШе НаИМеНОВаНИЯ, УНИqТОЖаЮТСЯ
в устalновленном поряIке.
4.2. На отобранные дlя уни.IтожеЕIIя печати, Iптампы и факсlтмиле специмьно
пазначенной комиссией состaлвJIяется акг, которьй подщлсывается членами комиссии и

угверrцается директорм Утеllцепия,
4.З. В акте на уничтожение печатей, Iптампов, факсшrrиле в обязательном порядке

указывarются их наименования, коJшчество, номера экземплцюв, регистрационные номера
по ж)тншу y.reTa печатей, Iптalмпов, факсrшиле, способ упитгожеЕlrя, основание дIя
)rниt{тожения, а таюке воспроизводятся ID( оттискЕ с испоJьзовalпием rrrтемпельной

цраски.


