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«Об изменении оттиска печати»

Примерный перечень документов, на которые ставится оттиск печати

1. Локальные нормативные правовые акты.

2. Акты (приема объектов, оборудования, выполненных работ, списания, экспертизы и т.д.).

3. Доверенности (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в судах и т.д.).

4. Договоры (о материальной ответственности, поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, об аренде помещений, о производстве работ и т.д.).

5. Заключения и отзывы.

6. Заявления.

7. Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право свершения финансово-хозяйственных операций.

8. Представления, ходатайство и отчеты о награждении.

9. Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.).

10. Поручения (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные).
11. Сметы расходов.

12. Соглашения.

13. Справки.

14. Спецификации (изделий, продукции и т.д.).

15. Титульные списки.

16. Удостоверения.

17. Штатные расписания.

18. Копии нормативных правовых актов органов местного самоуправления.

19. Доверенности (разовые – на получение товарно-материальных ценностей).

20. Справки о налоге на доходы физических лиц.

21. Архивные справки.

22. Архивные коми документов.

23. Архивные выписки из документов.

24. Копии документов для удостоверения их соответствия с подлинником.

25. Командировочные удостоверения (отметки о датах убытия и прибытия).

26. Трудовые книжки и вкладыши к ним.

27. Справки (с места работы).

28.  Документы и их копии для формирования личных дел работников (анкеты, послужные списки, копии документов об образовании и др.).

29. Документы и их коми кандидатов на участие в конкурсах на замещение вакантных должностей и для включения в кадровый резерв.

30. Иные документы и их копии, требующие удостоверения их подлинности.
