ЗАТВЕРДЖЕНО 

розпорядження міського голови 

від 28.02.2018 № 57-р
ПОРЯДОК

використання факсимільного відтворення підпису міського голови

Загальні положення
1. Даний Порядок використання факсимільного відтворення підпису міського голови (далі - Порядок) встановлює єдиний порядок використання в Коломийській міській раді та її виконавчих органах факсимільного відтворення підпису міського голови (далі – факсиміле міського голови).

2. Порядок є обов'язковим для виконання усіма посадовими особами міської ради.
3. Право зберігання і використання факсимільного відтворення підпису міського голови надається виключно працівникам, які визначені розпорядженням міського голови відповідальними за зберігання і використання факсиміле.

Вищезазначені працівники є відповідальними за збереження і цільове використання факсиміле.
4. Відповідальність за виготовлення факсиміле міського голови покладається на службу господарського забезпечення міської ради.
5. Відповідальні особи повинні зберігати факсиміле міського голови у сейфі або металевій шафі. 
Оформлення документів з використанням факсиміле
6. Факсимільне відтворення підпису на документах міської ради можливе у випадках, передбачених даним Порядком та чинним законодавством України.

7. Факсиміле міського голови може використовуватися тільки на наступних документах:

7.1. вихідних листах, за винятком тих, які можуть використовуватися для вчинення правочинів, зокрема набуття, зміну або припинення цивільних прав та обов’язків;
7.2. вітальних листівках, вітальних адресах;

7.3. грамотах та відзнаках міського голови.
8. Забороняється підписання за допомогою факсиміле міського голови таких документів:

- нормативних актів, в тому числі організаційно-розпорядчих документів (оригіналів рішень міської ради, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови та додатків до них), 
- договорів, угод, контрактів, актів прийому/передачі (крім випадків, зазначених у п.9 даного Порядку),

- фінансових, бухгалтерських, податкових та банківських документів.
Застосування факсиміле на документах, не передбачених даним Порядком забороняється.
9. Застосування факсиміле міського голови на службових документах, що супроводжують договірні відносини сторін, можливе, виключно у випадках, встановлених законом, іншими актами цивільного законодавства, або за письмовою згодою сторін, у якій мають міститися зразки відповідного аналога їхніх власноручних підписів.
На листах вказаних в пп. 7.1. обов’язково повинні бути проставлені на другому примірнику оригінали підписів відповідальних виконавців. 
Використання факсиміле
10. Передавання факсиміле відповідальною особою третім особам не допускається.

11. На період відпустки, відрядження, хвороби відповідальної особи її функції зі зберігання та використання факсиміле міського голови виконує керуючий справами виконавчого комітету міської ради.

12. Якщо факсимільний штамп став непридатним для використання, а також при звільненні чи переобранні міського голови, факсиміле підлягає знищенню.
13. Факсиміле, що стало непридатним для використання або втратило чинність, знищується шляхом розрізання на частини, про що складається відповідний акт.

Акт складається у двох примірниках, один з яких зберігається у службі господарського забезпечення, а другий у загальному відділі. 
