
ООО «Радуга»
Исх. №____

От 01 марта 2012 г. 


ПРИКАЗ
Об использовании новой печати
В связи с уничтожением старой основной печати (Акт об уничтожении от 25.02.2012 г. №10) и изготовлением новой основной печати «ООО РАДУГА» ( в соответствии с приказом об утверждении эскиза печати от 21.02.2012 г. №5).
ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить Перечень документов, на которые проставляется основная круглая печать организации (Приложение 1)

2. Возложить обязанность удостоверения печатью организации документов, указанных в Перечне документов, а также контроль за использованием, надлежащим хранением и сохранностью печати организации на начальника канцелярии Алешину А.Е.

3. Считать срок вступления новой основной круглой печати организации в силу с 02.03.2012 г.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя генерального директора Захарова Н.И. 


Генеральный директор __________ /В.В.Соколовский
Приложение 1.

Перечень документов, на которые проставляется основная круглая печать ООО «РАДУГА»:

акты (выполненных работ, приемки оборудования, списания, экспертизы и др.);

доверенности (на ведение дел в арбитраже, на заключение договоров, на получение товарно-материальных ценностей и др.);

договоры и соглашения (о сотрудничестве, хозяйственные, трудовые и др.);

документы по кассовым и кредитным операциям, приходные ордера, поручения (банковские, пенсионные, платежные и др.), справка по заработной плате;

командировочные удостоверения;

копии документов, требующие особого удостоверения их подлинности;

накладные (товарные, товарно-транспортные и др.);

нормы расхода материалов;

образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций;

письма гарантийные;

протоколы согласования цены, сроков поставок и др.;

сметы расходов (на производство, на капитальное строительство и др.);

справки (о выплате страховых сумм, лимитные и др.);

спецификации (изделий, продукции и др.);

трудовые книжки;

финансовые документы и отчеты, представляемые в финансовые, налоговые и статистические органы, фонды;

характеристики сотрудников, представления и удостоверения о награждении, почетные звания, грамоты, свидетельства, различные справки (о прохождении государственной службы, архивные, на предоставление льгот и др.), штатные расписания и изменения к ним. 

