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ПОЛОЖЕНИЕ
                                                о печати и штампе

1. Для удостоверения подписи директора школы-интерната на подлинном документе или на копии документа используется гербовая печать.

Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов применяется угловой штамп.

2. Печать с изображением Государственного герба РФ ставится на документах только за подписью директора школы-интерната.

Ставить печать на подписях других работников строго запрещается.

Оттиск печати должен захватить окончание наименования должности и начало личной подписи.

3. Печать и штамп хранятся в сейфе директора школы.

4. Ответственность за хранение печати и штампа несёт директор школы-интерната.

Директор школы-интерната при оставлении должности обязан передать печать и штамп лицу, вступающему в должность.

5. Об утрате печати или штампа директор школы-интерната немедленно ставит в известность начальника Унинского РУО.

6. Пришедшие в негодность и(или) утратившие значение печати и штампы уничтожаются по акту комиссией, назначенной приказом директора школы-интерната.

