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	Приложение 




УТВЕРЖДЕН

приказом НИУ ВШЭ –          

Нижний Новгород

от 30.06.2011 № 8.1.6.3-06/89
Регламент  работы с входящей

 и исходящей корреспонденцией в НИУ ВШЭ – Нижний Новгород

I.Общие положения

1.1. Регламент работы с входящей  и исходящей корреспонденцией в НИУ ВШЭ – Нижний Новгород (далее – Регламент) определяет единый порядок работы с входящей и исходящей корреспонденцией, а также контроля за исполнением документов в НИУ ВШЭ – Нижний Новгород (далее – Филиал). 

1.2. Регламент разработан в соответствии с Примерной инструкцией по делопроизводству в высшем учебном заведении, утвержденной приказом Министерства образования Российской Федерации от 24.07.2000 г. №2286, ГОСТом Р 6.30 – 2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", локальными актами Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики (далее – Университет) и Филиала.

1.3. Требования настоящего Регламента являются обязательными для исполнения всеми работниками Филиала и распространяются на все поступающие и исходящие документы Филиала.      

1.4.  Общее руководство, а также контроль за правильностью оформления и своевременностью исполнения документов в Филиале осуществляет Общий отдел.

1.5. Ответственность за своевременное и качественное исполнение документов, их сохранность возлагается на руководителей структурных подразделений Филиала.

II. Порядок прохождения и исполнения поступающей корреспонденции

2.1. Прием и первичная обработка всей входящей корреспонденции осуществляется централизованно в Общем отделе. 

При приеме корреспонденции проверяется целостность конвертов, другой упаковки.

Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается отправителю.

При вскрытии конверта (упаковки) проверяются правильность адресования и наличие вложенных документов.

При обнаружении повреждения, отсутствия документа или приложения к нему составляется акт в двух экземплярах в присутствии работников Филиала (не менее двух человек), один из которых прилагается к полученному документу, а другой направляется отправителю.

Конверты от поступившей корреспонденции сохраняются и прилагаются к документам в случаях, если адрес отправителя указан только на конверте, если дата документа и дата его отправки согласно почтовому штемпелю имеют большие расхождения во времени; если конверт необходим в качестве оправдательного документа к расходам по оплате корреспонденции.

2.2. Первичная обработка и передача документов исполнителям производится в день их поступления в Общий отдел.

2.3. Вся входящая корреспонденция сортируется на регистрируемую и нерегистрируемую.

2.4. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях.

2.5. Регистрации не подлежат:

- документы без подписи;

- первичная документация бухгалтерского учета;

- печатные издания (книги, журналы, бюллетени);  

- ведомственные статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры;                

- рекламные материалы, информационные сводки, тематические и специальные сборники;

- пригласительные билеты, поздравительные письма;

- извещения о проведении конференций, программы их проведения и материалы к ним;

- документы на иностранных языках без перевода;

- документы с пометкой  «лично».

2.6. На документах, которые не подлежат регистрации, ставится штамп с указанием даты поступления документов в Филиал.

2.7. Регистрация и рассылка входящей корреспонденции происходит в системе документационного обеспечения управления (далее - СДОУ). 

Письма сканируются, регистрируются в СДОУ и направляются на рассмотрение директору или иным уполномоченным должностным лицам.

2.8. После рассмотрения документа директором либо иным уполномоченным должностным лицом, работник Общего отдела либо работник соответствующего структурного подразделения (в случае рассмотрения документа уполномоченным должностным лицом) заполняет закладку «Резолюция» и  рассылает письмо по листу рассылки. 

2.9. Руководители структурных подразделений Филиала обеспечивают оперативное рассмотрение документов, передачу их исполнителю в день поступления, контроль за качественным исполнением документов.

2.10. Исполнение документа осуществляется в соответствии с резолюцией директора или уполномоченного должностного лица.

2.11. Исполнение резолюции «для подготовки ответа» предусматривает сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта письма – ответа на запрос, его оформление, согласование, подписание (утверждение) директором либо иным уполномоченным должностным лицом, подготовку к пересылке адресату.

Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа. 

2.12. Исполнение резолюции «поручение» предусматривает сбор и обработку необходимой информации, выполнение поручения и  предоставление информации в Общий отдел 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:

- если в документе установлен срок исполнения - в указанный срок,

- документы без указания срока исполнения - в месячный срок,

- 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.

III. Порядок подготовки и прохождения исходящей корреспонденции, регистрируемой в СДОУ

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. 

3.3. Регистрации в СДОУ подлежат все исходящие письма.

3.4. Письма инициируются в СДОУ работниками структурных подразделений. 

3.5. В служебном письме обязательными реквизитами являются: 

- полное наименование организации;

- дата и регистрационный номер;

- адресат (в случае отправления почтой, указывается почтовый адрес);

-  заголовок к тексту, в том числе к гарантийному письму;

- текст документа;

- отметка о наличии приложения;

- подпись;

- отметка об исполнителе (с указанием инициалов и фамилии исполнителя и номера его телефона);

- оттиск печати (при необходимости).

3.6. В связи с введением в Филиале бланков с воспроизведением государственного герба Российской Федерации письма в структурных подразделениях оформляются, начиная с адресата.

3.7. При оформлении исходящего письма-ответа в СДОУ обязательно делается ссылка «в ответ на входящий». 

3.8. Оформленное письмо инициатор размещает в СДОУ, заполняя регистрационную карточку исходящего документа, и направляет его на согласование   начальнику Общего отдела и начальнику Юридического отдела. 

3.9. На этапе согласования письмо может быть отправлено инициатору на доработку, если оно не соответствует требованиям к оформлению документов. 

3.10. Гарантийное письмо - документ, гарантирующий исполнение изложенных в нем обязательств. Это письмо имеет повышенную правовую функцию и подписывается директором либо иным уполномоченным должностным лицом и главным бухгалтером, на них ставится гербовая печать (гарантийные письма дополнительно направляются на согласование главному бухгалтеру).

3.11. Работник Общего отдела распечатывает письмо на бланке с воспроизведением государственного герба Российской Федерации и представляет его на подпись директору, либо иному уполномоченному должностному лицу. 

3.12. Право подписи имеют должностные лица, которым делегированы полномочия по подписанию документов.

3.13. Документ регистрируется в Общем отделе в СДОУ в день его подписания.

3.14. Работники  структурных подразделений перед отправкой корреспонденции должны обязательно проверить правильность ее оформления и адресования. 

3.15. Документы для отправки в другие организации передаются работниками структурных подразделений в Общий отдел полностью оформленными.

3.16. Документы, подлежащие отправке, направляются адресату в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.

3.17. В Общем отделе хранятся копии исходящих писем.

IV. Порядок подготовки и прохождения исходящей корреспонденции,

не регистрируемой в СДОУ  

4.1. К исходящим документам, не регистрируемым в СДОУ, относятся: приглашения, характеристики, отзывы, справки и др. 

4.2. Справки об обучении студентов, слушателей и аспирантов в Филиале оформляются работниками структурных подразделений на бланках с воспроизведением государственного герба Российской Федерации, подписываются  должностными лицами в соответствии с полномочиями и регистрируются в структурных подразделениях.

4.3. Справки о заработной плате  работникам Филиала и о стипендии студентам, аспирантам, обучающимся в Филиале, оформляются работниками бухгалтерии на бланках с воспроизведением государственного герба Российской Федерации, подписываются главным бухгалтером и регистрируются в Бухгалтерии.

4.4. Справки с места работы оформляются работниками Отдела кадров на бланках с воспроизведением государственного герба Российской Федерации, подписываются начальником Отдела кадров и регистрируются в Отделе кадров.
4.5. Уведомления работникам Филиала оформляются работниками Отдела кадров на бланках с воспроизведением государственного герба Российской Федерации, подписываются заместителем директора Филиала в соответствии с установленным распределением обязанностей и регистрируются в Отделе кадров.
4.6. Работники  структурных подразделений перед отправкой корреспонденции должны обязательно проверить правильность ее оформления и адресования. 

4.7. Документы для отправки в другие организации передаются работниками структурных подразделений в Общий отдел полностью оформленными.

4.8. Документы, подлежащие отправке, отправляются по адресату в день их предоставления в Общий отдел или не позднее следующего рабочего дня.
V. Организация контроля

5.1. Все поступающие в Филиал документы, требующие исполнения и подготовки ответа, подлежат контролю. Основанием постановки документа на контроль является резолюция руководителя.

5.2. Контроль за исполнением документов устанавливается в целях обеспечения их своевременного и качественного исполнения, повышения уровня организаторской работы и исполнительской дисциплины. 

5.3. Контроль за правильностью оформления и своевременностью исполнения документов в Филиале осуществляет Общий отдел. Информация о неисполненных в срок документах представляется заместителю директора Филиала в соответствии с установленным распределением обязанностей. 

5.4. 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.

5.5. Руководители структурных подразделений Филиала контролируют состояние исполнительской дисциплины по поступившим в адрес структурного подразделения документам и документам, подготовка которых осуществлялась структурным подразделением.

VI. Порядок работы с возвращенной корреспонденцией

6.1. Возврат заказных писем, не дошедших до адресата,  осуществляется работником Общего отдела в структурное подразделение под роспись в день получения возвращенного письма.

6.2.  В Общем отделе ведется журнал учета возвращенных писем.

6.3. Уведомление о получении заказного письма передается работником Общего отдела в структурное подразделение, инициирующего документ. 

VII. Ответственность за неисполнение Регламента

За нарушение настоящего Регламента работники Филиала несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, уставом и правилами внутреннего распорядка Университета, локальными актами Университета и Филиала.

