Приложение 
к приказу №58.3 от  26.08.2015г.
Порядок использования факсимиле личной подписи

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок определяет правила использования факсимиле личной подписи в процессе документационного обеспечения работы МБУ ДО ДШИ «КАМЕРТОН» (далее – Учреждение). 

1.2. Порядок разработан в соответствии с нормами Гражданского кодекса Российской Федерации, Трудового Кодекса Российской Федерации, Письма Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 01.04.2004 г. № 18-0-09/000042 «Об использовании факсимиле подписи» и другого действующего законодательства Российской Федерации. 

1.3. Факсимиле личной подписи – точное воспроизведение графического оригинала фотографическим или печатным способом, клише-печать, воспроизводящее подпись. 

2. Правила использования факсимиле личной подписи
2.1. При необходимости в случае отсутствия директора Учреждения допускается проставление факсимиле его личной подписи, имеющее равную юридическую силу с собственноручной подписью, в следующих случаях:

2.1.1. Для подписания заверенных копий документов. 

2.2. Простановка факсимиле личной подписи на всех иных документах, не предусмотренных настоящим Порядком, запрещена. 

2.3. Перед использованием факсимиле личной подписи на документе автор и исполнитель документа должны согласовать текст документа с директором, чья подпись будет воспроизведена на документе. 

2.4. Согласие на использование факсимиле личной подписи директора, может быть дано им по телефону, по электронной почте, а также в устной форме. 

2.5. Лица, ответственные за хранение факсимиле личной подписи, назначаются приказом директора Учреждения. Факсимиле находится у ответственного сотрудника все рабочее время, а в нерабочее — запирается в сейф. Факсимиле личной подписи хранится в месте, исключающем доступ к нему третьих лиц.

2.6. В случае необходимости факсимиле личной подписи выдается под расписку, о чем делается запись в журнале использования факсимиле личной подписи (Приложение №1). 

2.7. В случае кражи или утери факсимиле необходимо незамедлительно уведомить об этом органы внутренних дел, принять меры по розыску факсимиле и документально зафиксировать факт кражи (утери), например, в соответствующем акте.

2.8. Изношенные факсимиле, а также факсимиле подписей уволившихся работников подлежат уничтожению. Об уничтожении (передаче на утилизацию) факсимиле целесообразно составить акт.

2.9. Для лиц, отвечающих за хранение факсимиле личной подписи, в случае его ненадлежащего хранения и неправомерного использования возможно применение дисциплинарной ответственности. 

2.10.  Дисциплинарная ответственность за ненадлежащее хранение и неправомерное использование факсимиле личной подписи налагается в зависимости от тяжести совершенного поступка и может представлять собой: замечание, выговор. 

2.11. Решение о наложении дисциплинарной ответственности принимается директором Учреждения в соответствии с требованиями трудового законодательства. 

2.12. Ежегодно в срок до 15 января каждого года производится проверка наличия факсимиле личной подписи, их функциональных качеств и ведения журнала использования факсимиле личной подписи. 

3. Использование факсимиле в гражданско-правовых сделках.
3.1. Факсимиле предназначено для использования по взаимной договоренности между сторонами договоров гражданско-правового характера (оказания услуг, купли-продажи и т.д.).

3.2. В договорах гражданско-правового характера соглашение об использовании факсимиле должно быть подписано собственноручно, зафиксировано отдельно или включено в текст договора.

Например, «Стороны признают равную силу собственноручной подписи и факсимиле подписи (воспроизведенное механическим способом с использованием клише) на дополнительных соглашениях к настоящему договору, а также на иных документах, имеющих значение для его исполнения, заключения или прекращения».

Или: «Стороны допускают факсимильное воспроизведение подписей (факсимиле) уполномоченных на заключение сделок лиц с помощью средств механического или иного копирования, а также использовать факсимиле на иных необходимых документах, являющихся обязательными и необходимыми при проведении сделок. При этом факсимильная подпись будет иметь силу, как и подлинная подпись уполномоченного лица».

3.3. Допустимые сферы использования факсимиле

Факсимильный оттиск может ставиться на:

- Почетных листах и грамотах, поздравлениях, приглашениях, извещениях и прочих документах справочного или информационного характера, рассылаемых от лица руководителя. При этом на оригинале такого документа должна стоять подпись, выполненная собственноручно;

- Копиях документов, подписанных ранее личной подписью руководящего лица;
- Извещениях, уведомлениях, приглашениях, благодарственных или поздравительных текстах (письмах);

- Договорах и дополнениях к ним, если таковая возможность прописана в указанных текстах или установлена иным соглашением сторон;
-Характеристиках на обучающихся;
- Сведениях о принятых обязательствах; 

- Путевых листах; 
- Актах выполненных работ;

- Справках об освобождении обучающихся от занятий в общеобразовательной школе;

- Расписаниях уроков; 

- Заявках на участие в конкурсах; 

- Запросах на коммерческие предложения;

- Договорах с законными представителями обучающихся на оказание платных дополнительных образовательных услуг;

- Актах об оказании платных дополнительных образовательных услуг; 

3.4. Применение факсимиле на документах, не предусмотренных настоящей Инструкцией, запрещается. 

Приложение № 1 

к Порядку использования 

факсимиле личной подписи 

Журнал использования факсимиле личной подписи

в МБУ ДО ДШИ  «КАМЕРТОН»

	Дата получения 

штампа
	Ф.И.О., должность ответственного за использование штампа
	Дата возврата штампа
	Ф.И.О., должность 

ответственного за хранение штампа

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	


Журнал 
использования факсимиле 
личной подписи

в МБУ ДО ДШИ  «КАМЕРТОН»

___________

___________

	Дата получения 

штампа
	Ф.И.О., должность ответственного за использование штампа
	Дата возврата штампа
	Ф.И.О., должность 

ответственного за хранение штампа

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


