












3



[image: C:\Documents and Settings\kate\Рабочий стол\положения для медведевой\положение о ведении журнала учета входящей и исходящей корреспонденции.jpg]2.5.1.Документы без подписи.
2.5.2.Первичная документация бухгалтерского учета.
2.5.3.Печатные издания (книги, журналы, бюллетени). 
2.5.4.Ведомственные статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры.               
2.5.6.Рекламные материалы, информационные сводки, тематические и специальные сборники.
2.5.7.Пригласительные билеты, поздравительные письма.
2.5.8.Извещения о проведении конференций, программы их проведения и материалы к ним.
2.5.9.Документы на иностранных языках без перевода;
2.5.10.Документы с пометкой «лично».
2.6.На документах, которые не подлежат регистрации, ставится штамп с указанием даты поступления документов в Организации.
2.7.Регистрацией и рассылкой входящей корреспонденции занимается ответственный за делопроизводство. 
2.8.Вся входящая корреспонденция направляются на рассмотрение руководителю Организации
2.9.После рассмотрения документа руководителем Организации ответственный за делопроизводство обеспечивает передачу их исполнителям в день поступления, контроль за качественным исполнением документов. 
2.10.Исполнение документа осуществляется в соответствии с резолюцией руководителя Организации.
2.11.Исполнение резолюции «для подготовки ответа» предусматривает сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта письма – ответа на запрос, его оформление, согласование, подписание (утверждение) руководителем Организации. Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа. 
2.12.Исполнение резолюции «поручение» предусматривает сбор и обработку необходимой информации, выполнение поручения и  предоставление информации в ответственному за делопроизводство о выполнении поручения или невозможности его выполнения с соответствующим обоснованием. При необходимости информация излагается в служебной записке.
2.13.При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители своевременно и качественно проводят анализ информации и представляют ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимые документы (проекты документов, справок, сведений и т.д.).
2.14.Документ считается исполненным, когда решены окончательно все поставленные в нем вопросы и соблюдены сроки исполнения:
2.14.1.Если в документе установлен срок исполнения - в указанный срок.
2.14.2.Документы без указания срока исполнения - в месячный срок.
2.14.3.Если в документе имеется пометка "срочно" - в трехдневный срок.
Срок исчисляется в календарных днях с даты регистрации документа.
2.15.Исполнитель несет персональную ответственность за недостоверность информации, использованной при подготовке документа, за несоблюдение требований исполнительской дисциплины, за неправильное использование действующих нормативных документов в подготовке, оформлении и исполнении документов в срок.

3. Порядок прохождения и исполнения исходящей корреспонденции. 
3.1.Порядок подготовки исходящих документов включает в себя работу по составлению проекта документа, согласованию, подписанию (утверждению), тиражированию и отправке.
3.2.До передачи документа на подпись исполнитель должен проверить его содержание, правильность оформления, наличие необходимых виз и приложений. 
[bookmark: _Toc166044932]3.3.Регистрации подлежат все исходящие письма.
3.4.При оформлении исходящего письма-ответа в Организации обязательно делается ссылка «в ответ на входящий документ». 
3.5.Гарантийное письмо – документ, гарантирующий исполнение изложенных в нем обязательств. Это письмо имеет повышенную правовую функцию и подписывается руководителем Организации на них ставится гербовая печать (гарантийные письма дополнительно направляются на согласование главному бухгалтеру).
3.6.Исполнитель представляет исходящий документ на подпись руководителю Организации.
3.7.Право подписи имеют должностные лица, которым делегированы полномочия по подписанию документов.
3.8.Исходящий документ регистрируется в ответственным за делопроизводство в день его подписания.
3.9.Исполнители перед отправкой корреспонденции и обязательного согласования с руководителем Организации должны обязательно проверить правильность ее оформления и адресования. 
3.10.Документы, подлежащие отправке, направляются адресату в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.

4.Организация контроля.
4.1.Все поступающие в организацию документы, требующие исполнения и подготовки ответа, подлежат контролю. Основанием постановки документа на контроль является резолюция руководителя Организации.
4.2.Контроль за исполнением документов устанавливается в целях обеспечения их своевременного и качественного исполнения, повышения уровня организаторской работы и исполнительской дисциплины. 
4.3.Документы считаются исполненными, если решены поставленные в них вопросы и адресату дан ответ по существу. Промежуточный ответ, равно как и запрос по исполняемому документу или частичное исполнение поручения, не является основанием для признания документа исполненным.
4.4.Заместители руководителя контролируют состояние исполнительской дисциплины по поступившим в организацию входящим документам, подготовкой которых они занимались.

5. Ответственность за неисполнение настоящего Положения.
5.1.За нарушение настоящего Положения работники Организации несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, Уставом и правилами внутреннего трудового распорядка и локальными актами Организации.
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NOJIOKEHHE i
O BEJAEHHUH JKYPHAJIA YYETA BXOJAIER B HCXOASAUIER

KOPPECTIOH/IEHIITHHA

1.06mue motoKeHns. A

1.1.Hactosmee mnonoxkeHHE O BCACHHH JKypHaNa y€era BXoAsmiel # mexousimed
KoppecnionaeHimu (zanee — Ilonoikenue) paspaboTaHO B COOTBETCTBHH € HHCIPYKUMEN 110
IENONPOM3BOACTEY, YTBCPKICHHON IMPHKA30M JMPEKTOPa MYHHMUHNAILHOIO ABTOHOMHOIO
00pa3oBaTeIBLHOrO YUPCKICHHS AONONHHTENbHOrO o0pazosauust «lleHTp AONONHHTENBHOIO
obpazosamua» (aatee — Oprann3ans).

1.2.1Tonoxenne o0s3are/bHO K NPHMEHEHHIO B OPraHH3ALNM.

1.3.TpeGopanus nacrosmero [lomoskenms gBasmoTcS OOS3aTCNBHEIMH JUIS HCTIOJHCHHS
padornukamu Opranuzanuy | PacTIpOCTPaHSIOTC Ha BCe BXONAUIME W HCXOAIIME JOKYMEHTEI
Oprann3amnnm.

1.4.Kontpone 3a npaannbuocmo oopmiecHus. H caocspmefmocnxo HCTIOJIHEHHS
JOKyMeHTOB B Opranu3anmn OCyIECTBIACT JOKYMEHTOREL.

1.5.0TBETCTBEHHOCTE 3@ CBOEBPEMEHHOE H KAUeCTBEHHOEC HCIIOMHCHHE TOKYMCHTOB, HX
COXPAHHOCTE BO3/IaracTcs Ha 3aMECTHTENICH PYKOBOIHUTEE.

2.TTops/10K NPOXONKICHHA W HCNOJTHCHHS BXOASMICH KOPPeCcnoHAeHIIH.

2.1.1Tpuem wu oOpaGorka Beeit BXoasumieHl  KOPPECHOHACHIHH  OCYIISCTBISETCS
OTBETCTBSHHBIM 34 JICI0NPOH3BOACTRO.

2.1.LI0pu npneme KOPPECTIOH/ICHITAH TIPOBEPARTCH [EJOCTHOCTh KOHBEPTOB, JPYTOi
YIAKOBKH.

412, Omnﬁo'mo AOCTABICHHas KOPPECTIOHICHITHSA TTEPECHITAETCS OTIPABHTEK).

2.1.3.TIpn BCKPHITHM KOHBepTa (VIIAKOBKH) MPOBEPAIOTCS MPABHIBHOCTH AAPECOBAHHS H
HAJTHYHE BIOKEHHBIX JOKYMEHTOB. ‘

2.1.4 KoHBepTsl OT NOCTYNHBIICH KOPPECHOHICHIHH COXPAHAIOTCS H MPHIAraloTes K
JOKYMCHTaM B CIydadX. CCIM aipec OTTpaBHTeNs YKa3aH TOJBKO Ha KOHBepTe, ecid jara
JIOKYMEHTA H JIaTd ero OTIPABKH COITIACHO MOYTOBOMY LITEMIIETIO HMEIOT GOMBIIHE PACXOMIIEHHS
BO BDEMEHH; €CJIH KOHBEPT He0OXOOMM B Ka4yecTBe onpasnare:maoro JOKYMEHTa K pacxojaM mno
OI1aTe KOPPECIIOHACHIIHH.

2.1.5.Bxonamas KoppecnoHACHINA MOKeT OBITE agpecoBana OpraimH3aliy B 2ICKTPOHHOM
BHIC 4€epe3 ONEKTPOHHYIO I[10YTY, KOTOpas [MOUICKHT IIeYarTH OTBETCTBCHHLIM JIHIIOM
Opranusaumn.

2.2 IlepBuunas oOpaboTka M mepeaaya JOKYMEHTOB HCHIOTHHTENIAM MPOH3BOANTCS B JIEHb
HX NOCTYILIEHHA OTBETCTBEHHOMY 32 JeIONPOU3BOACTRO.

2.3.Bcs  BXoasuias ~ KOPPECHOHICHIHS  COPTHPYETCA HA  PETHCTPHPYEMYH H
HCPCTHCTPHPYEMYIO.

2.4.Peructpanv mojUteXaT BCe JIOKYMEHTEL, TpeOylomme yuera, HCTIOMHCHAS, H
HCHOMB30BAHUS B CNPABOYHBIX 11EJIAX.

2.5.PerucTpanus He NOATEKAT:




