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 Положение 
о порядке использования  факсимильной подписи директора общеобразовательного учреждения. 

  
 
1.В делопроизводстве  общеобразовательного учреждения  может использоваться клише с факсимильным 
изображением подписи руководителя  (директора)  общеобразовательного учреждения. 
2.Оттиском  с факсимильным воспроизведением  подписи разрешается заверять в текущей деловой переписке: 
копии подписанных в установленном порядке документов (включая приказы, распоряжения) ; поздравительные 
письма; письма иного содержания адресованные участникам образовательного процесса. 
3.Факсимильной подписью могут  подписываться: Почётные грамоты, сертификаты участия обучающихся и 
педагогов в мероприятия; текущие отчёты, справки   и заявки различного содержания, титулы личных дел 
обучающихся, справки для портфолио обучающихся и педагогических работников; уведомления; должностные 
инструкции; инструкции по охране труда; инструкции по противопожарной безопасности; локальные акты, рабочие 
программы педагогов.. 
4.Запрещается применять оттиск  с факсимильным воспроизведением подписи при выдаче доверенностей; 
подписании платежных документов и других документов, имеющих финансовые последствия; при оформлении 
трудового договора; на первичных учётных документах; справках об учёбе обучающихся;  характеристиках; справках 
представляемых в органы государственного управления и власти; подлинники документов. 
5.Факсимильная подпись ставится лично руководителем (директором), либо уполномоченным лицом по приказу 
только по личному указанию руководителя (директора). 
5.Факсимиле подписи хранится в надёжном месте под ключом (сейфе). 
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