Приклад оформлення наказу про виготовлення нових печатки і штампа 
та знищення печатки і штампа, що втратили практичне значення

Загальноосвітній навчальний заклад № 1111


НАКАЗ
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Про виготовлення нових печатки і штампа 
та знищення печатки і штампа, 
що втратили практичне значення

У зв’язку з перейменуванням міста Дніпропетровськ (постанова Верховної Ради України від 19.05.2016 № 1375-VIII «Про перейменування міста Дніпропетровськ Дніпропетровської області»)

НАКАЗУЮ:

1. Завідувачу господарства навчального закладу Тихенькому С. Ю.:
розробити ескізи печатки і кутового штампу навчального закладу та подати їх на затвердження директорові навчального закладу, до 29.09.2016;
замовити печатку і штамп та отримати їх після виготовлення;
передати печатку, штамп й супровідні документи щодо їх виготовлення для встановлення на бухгалтерський облік та внесення запису в журнал обліку печаток і штампів навчального закладу. 
2. Для знищення печатки і штампа, що втратили своє практичне значення, створити комісію у складі:
Борисенко Р. Д. — заступник директора з навчально-виховної роботи, керівник комісії;
Тихенький С. Ю. — завідувач господарства;
Добра Т. Л. — секретар. 
3. Комісії:
знищити печатку і штамп, що втратили практичне значення, шляхом подрібнення (розрізання) їх на частини, що не підлягають з’єднанню, та спалення цих частин, після отримання нових;
скласти акт про знищення печатки і штампа та у дводенний строк подати його на затвердження директору навчального закладу.
4. Секретарю Добрій Т. Л. своєчасно внести записи про отримання нових печатки і штампа та знищення печатки і штампа, що втратили практичне значення, в журнал обліку печаток і штампів навчального закладу.
5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
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