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l. обцпе положе!!я.

1,1. Насюяцее Положенле разрабФано на осяовании

- Грмданского кодекса Российской Федерации (л,2 ст. t60 Гк РФ);

Арблтражного процессуФьного кодексаРФ (п, З ст,74 АПК РФ)!

Трудового кодекса Российской Федерацииi

- Ллсьма Мнс Россrи Ф 01,04,2004 N, ]8_0_09/000042 <об ислользованли
факсимилс подписи,,

1.2. Лоложение предусматривает правила ислользования факсимиле s процессе
докумеятационноrc обеспечения работы ДНО ДПО УчебяыЙ цеяlр
(ПРоМТЭкr,

2. осшовпые пояятпя

2.1, Факсимиле точное воспроизвелеsие графическоло оригияФа
фотографическим способом, uише,лечатъ, воспроизводяцее
подлись руководителя учрежденля. в качестве оригияма высryпает лодпись

2,2. РуководитФь - длректор ДНО ДПО Учебяый центр (llРОМТЭК>, подпись
(оторого зееняет фаllсимиле,

2,З. Методист, сотрудник] отвечмщий ]а хранение и использоваяле

3. Использование Факспмхле в гракдаtiско_пр!вовых сдшках.

З.l, Факсимше лредназна в]аимной договореяяостл
между сторонами договоров гражданско_празового характера (оказа!ия услуг]
купли_продаж, и т,д,),

з,2, в договорц гражданско_правоволо характера соглашевие об ислользовании
факсимrле должяо быть подписано собственноручио, зафиксироsано отдФьно
ил, вклюсе!о з текст договора.

I]апример, (Стороны признаюI рав уIо силу собственноручяой подписи и

факсимиле подлиси (воспроизведенное слособом с
мишФ m доIюлитФц к llастоящему

договору, а также ва инь,х документах] имеющих зна
зашючения или прекращения>,



или ,ного коп!ровш!я, фшсшиre m
пных необхоlцмьп доr7меятах, являющихся обrзамьяьпи ! необходимыми
при проведении сделок, При этом факсим&пьная подпясь будет иметь сtiцу, как
и подlивяФ подпясь уполвомоч€вЕого л!цаr.

З,З, В слrlае уreри фmс!мrле яа яовФ сторояы договора
ияформ!руют д!уг друга об эюм.

4, Ислолвовдп!е Факспмиле в дфопропзводстве

4,1. Во вяуФ€янем делопр!зводстве ф*симиле используФr:

4.1.1. Для подп!сФш докуменmв высокой срочяоФ во время отс)тствия
руководм (цаftосрочиш комшдщома] болезнь, времеяный выезд с
территорrи лебяою цеятра);

4, l , l , l , СоглФяе яа испольФвш!е факс!мrле может быть даво руководитФем:

, по т€лефону (в послед}Фщем руководитель должея пrсьмеяяо подтвердлть
ра!ешеяпе на просmвлеt!е фес!мше п)тем проставлеЕ!я собсвевнор)чяой
подшс, яз ор!гrяgле докумепа);

, по элеюроввоfi поФj

_ наосновзнии лрикша ло основной дФтdьносlи,

4,t,2, Для подпrсалия вторых ! поФедлощих экземпляров док}теmов,

4-2. ДокW€нты, на которые рзрешеяо сmвить факсймше:

_ слецификалии, как п!шохеяия к договору граждаяско_правовою ха!шера
(еФ, в доююре присутсDуФ письменное согласи€ сторов)

_ свидетельсва, удостовФеяия, диmомы о повы!лении квФификац!, и
профессиональной лереподготовхе сдшаtлей. вtорой и последуюUrии
экз€млшры протокола заседалrя экшеяацояяой комиссии:

, комаядrровочяое удостовереп!е;

трflй ! пос!едуюшцЙ эюемпляры прйкаов по осяов,lой деrтФьяости,
лпяому сосlаву, отпуске, прикФов учебвого фдела (еми ,х бФьше 3);

_ вторЙ й последуюшцЙ эвемпляры исходящrх пrсем информаlцонвого
харфера (еФ! п больше 2) j

_ поздравreльЕые шрь,ткй,



4,], Документы, ва которые распрстанхfiся ограничепие

фмфмше:

_ бухгФтерскФ отsешость и первичные уч€тные докумевтыi

_ ллатежяые доrументы;

_ докумеяты нмоrcвой отчет!ости;

_ запросы и заявления в лосударственные службы;

- упифицироваввые формы по труду,

4.4, Псред ислользованием фаrcимше на документе автор , исполниrЕль
документа должны согласовать текст докумспта с руководитФем. чья подлись
будФ воспроизведена ва докумевте,

5. ответствеrпое лrпо

5,1. Лицом отвФственным за хранение и использование факсимиле в ДНО ДПО
Учебвый центр dРОМТЭКD яшяется методист,

5,2, В случае отсутствия методиФа (увольнение, отпуск. вакансия)
за хранение и фмфмше возлагается на

rаместитФя директора по учебвой работе.

5,]. Замену старого факсимиле на новое осуществля
хравен!е и использование факсимиле,

6, ОrветФвенfiость зд пдрушенпе ислоль}овзппя факимпле.

6,1, Ддя лица. отвечфщего ]а хранение и ислользование факсимиле] в случае
ненФrлежащего хранения и неправомеряого испошюмнш факФмиre
возможяо лрименевие дисцлллияарвой и материdьной ответстве!ности,

6,2, Материшьва, может быть ншоженq если яарушепие
лорядка использования факсимиле прлвеrrо к прямому действительному ущербу
для Учебвого центра.



б,З, Дисциплиларвая за ненадлежацее хралсние (}терю) и
!елравомервое факммше (передачу другому
пеуполномоченному лrцу) может бьп.ь нФожеяа
совершенвого проступка,

7, Хрдзев!е флксfiмиле

7.1, Факсимшс хранятся ! метuл!чсском сейфе, ключ от которого храпится у
заместителя диреmора по учебной работе,

7,2, В случае отсутствия мФодисш (увольвение, отлуск, вакансия) факсимиле
lередаеlсс jамесmlелю лиреь lopa ло ) чебной рабоlе,

Замест!тель дирекrcра по учебной работе


