Общество с ограниченной ответственностью «________________________»
(ООО «________________________»)
ПРИКАЗ № ____
«___» ____________ 2026 года г. ______________
Об утверждении Порядка использования факсимильного воспроизведения подписи и назначения ответственных лиц
В целях упорядочения документооборота, оптимизации бизнес-процессов, а также минимизации правовых, финансовых и налоговых рисков, связанных с использованием аналогов собственноручной подписи руководства ООО «________________________»,
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Внедрить на предприятии с «___» ____________ 2026 года систему обязательной регистрации и верификации документов, подписываемых с использованием факсимильного воспроизведения подписи Генерального директора (далее — Факсимиле).
2. Утвердить Перечень документов, на которых допускается проставление Факсимиле (Приложение № 1 к настоящему Приказу). Проставление Факсимиле на документах, не вошедших в данный Перечень (включая первичные учетные документы, счета-фактуры, УПД и кадровые приказы), категорически запретить.
3. Назначить ответственным лицом за хранение, законное использование Факсимиле и ведение Реестра верификации документов:
· Должность: ________________________
· ФИО: _______________________________________
4. Установить, что штамп Факсимиле должен храниться исключительно в запираемом сейфе в кабинете ________________________. Доступ третьих лиц к штампу Факсимиле запрещен.
5. Утвердить форму и Порядок ведения Реестра верификации документов с факсимильной подписью (Приложение № 2 к настоящему Приказу).
6. Установить, что любой документ из разрешенного Перечня признается действительным и приобретает юридическую силу для ООО «________________________» исключительно после внесения записи о нем в Реестр верификации и присвоения ему уникального верификационного статуса. Проставление оттиска Факсимиле без одновременного внесения записи в Реестр признается несанкционированным использованием и влечет за собой дисциплинарную, материальную или уголовную ответственность виновного сотрудника в соответствии с законодательством РФ.
7. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Генеральный директор
ООО «________________________» ___________ / ________________________ /
(строго «живая» подпись)
С приказом ознакомлен(а), штамп Факсимиле на ответственное хранение принял(а):
«___» ____________ 2026 г. ___________ / ________________________ /

Приложение № 1 к Приказу № ___ от «___» ________ 2026 г.
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НА КОТОРЫХ ДОПУСКАЕТСЯ ПРОСТАВЛЕНИЕ ФАКСИМИЛЕ
1. Коммерческие договоры, контракты, соглашения и дополнения к ним (при наличии действующего двустороннего соглашения с контрагентом о признании факсимиле).
2. Спецификации, технические задания, графики поставок/работ к договорам.
3. Заявки на поставку товаров, заказы покупателей.
4. Счета на оплату (не являющиеся первичными учетными документами).
5. Акты сверки взаиморасчетов.
6. Гарантийные, информационные, поздравительные и пригласительные письма.

Приложение № 2 к Приказу № ___ от «___» ________ 2026 г.
ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА ВЕРИФИКАЦИИ ДОКУМЕНТОВ
1. Реестр верификации ведется назначенным ответственным лицом в [выбрать: электронном виде в защищенной папке на сетевом диске / в виде прошитого бумажного журнала].
2. Менеджер, инициирующий подписание документа факсимиле, обязан предоставить ответственному лицу оригинал документа и обоснование (ссылку на договор с контрагентом, где разрешено факсимиле).
3. Ответственное лицо проверяет документ на соответствие Приложению № 1, вносит запись в Реестр и только после этого проставляет оттиск штампа.
4. Форма журнала Реестра:
	№ п/п
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	Тип документа
	Номер и дата документа
	Контрагент
	Сумма (руб.)
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