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1. Назначение регламента

1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок обработки входящей и исходящей корреспонденции с использованием системы электронного документооборота в Компании.
1.2. Положения Регламента распространяются на всех сотрудников Компании.

2. Термины и сокращения

	Регламент
	Внутренний нормативный документ, устанавливающий обязательные для применения и исполнения требования;

	
	

	Компания
	

	
	

	АД
	Административный департамент Компании;

	
	

	ОДС
	Отдел документационного сопровождения Компании;

	
	

	СЭД 
	Система электронного документооборота входящей и исходящей корреспонденции Компании, поступившей в период с 08.09.2016 г. по настоящее время, где фиксируется факт приема и передачи корреспонденции;

	
	

	БД
	База данных. Унифицированная форма электронного журнала учета входящей и исходящей корреспонденции Компании, поступившей
в период с 01.01.2015 г. по 07.09.2016 г., где фиксируется факт приема и передачи корреспонденции
Z:\Office\Документооборот\Документооборот\База данных входящей и исходящей корреспонденции_01.01.2015-07.09.2016 гг..xlsm;

	
	

	Сотрудник ОДС
	Сотрудник Компании, ответственный за ведение документооборота в Компании, а именно за регистрацию и учет входящей, исходящей, организационно-распорядительной документации и ее хранение;

	
	

	Секретариат
	Сотрудники ОДС, осуществляющие первичную обработку входящей корреспонденции и обработку заявок на доставку исходящей корреспонденции в адрес Получателя;

	
	

	Персональный ассистент 
	Персональный ассистент Генерального директора – Сотрудник ОДС, выполняющий задачи, поставленные Генеральным директором;

	
	

	Подписант
	Сотрудник Компании, уполномоченный подписывать документы;

	
	

	Инициатор
	Сотрудник Компании, ответственное лицо за взаимодействие с Контрагентами, ответственный за исполнение обязательств по работе с документом;

	
	

	Получатель
	Заказчик / Подрядчик / Поставщик / Исполнитель, различные государственные контролирующие органы и государственные Федеральные службы – получатели исходящей из Компании корреспонденции;

	
	

	Контрагент
	Заказчик/Подрядчик/Поставщик/Исполнитель – физическое или юридическое лицо, принявшее на себя те или иные обязательства по договору, сотрудничающие с Компанией в лице Инициатора в процессе выполнения договора;

	
	

	ФЭД
	Финансово-экономический департамент Компании;

	
	

	
ЮД
	Юридический департамент Компании;

	
	

	ДИТ 
	Департамент информационных технологий;

	
	

	Входящий документ
	Документ, поступивший в Компанию;

	
	

	Исходящий документ
	Документ, созданный в Компании и отправляемый любым способам в другие организации или частным лицам в производственных целях;

	
	

	Регистрация документа
	Присвоение документу регистрационного номера; запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его получения, создания, отправления;

	
	

	Финансовый документ
	Первичная учетная документация, отражающая факт хозяйственной деятельности Компании (счета, акты выполненных работ, акты оказанных услуг, акты приема-передачи имущественных прав, товарные накладные, счета-фактуры, универсальные передаточные документы (далее – УПД), акты сверок и пр.);

	
	

	Юридический документ
	Документ, содержащий правовую информацию (договоры, дополнительные соглашения, приложения к договорам, контракты, спецификации, учредительные документы);

	
	

	Журнал курьерских отправлений
	Унифицированная форма электронного журнала учета курьерских отправлений Компании, где фиксируется факт отправления корреспонденции за пределы Компании;

	
	

	Электронный образ
	Файл в графическом формате, полученный в результате сканирования, или с применением других информационно-технических средств, который является электронной копией оригинала бумажного документа;

	
	

	Инструкция
	Внутренний нормативный документ, регламентирующий электронный документооборот Компании;

	
	

	Б. Архив
	Бумажный архив Компании – место хранения оригиналов бумажного документа;

	
	

	Э. Архив ОДС
	Электронный архив ОДС – место хранения электронного образа документа;

	
	

	ОР
	Документация ограниченного распространения (с грифом «ДСП» или с пометками «Конфиденциально» и «Коммерческая тайна»);

	
	

	Акт приема-
передачи
	Унифицированная форма документа для внутреннего использования, подтверждающего факт передачи оригиналов документов любого вида сотрудниками Компании (по зонам ответственности, согласно штатному расписанию). Приложение № 1 к настоящему Регламенту.





3. Общие положения

3.1. 	Типы корреспонденции
Документы делятся на:
1. письма по взаимодействию;
2. письма ограниченного распространения (включая письма с грифом «ДСП» или с пометками «Конфиденциально» и «Коммерческая тайна»);
3. юридические документы;
4. финансовые документы:
4.1. первичные учетные документы по продажам продуктов и услуг Компании,
4.2. первичные учетные документы от Контрагентов;
5. факсимильные сообщения;
6. корреспонденция, не подлежащая регистрации.
Каждый из перечисленных типов документов имеет свой порядок обработки и регистрации (п.п. 4–5 настоящего Регламента). 

3.2.	Входящая и исходящая корреспонденция поступают в Компанию и отправляются Контрагенту следующими способами: 
· почта РФ;
· фельдсвязь/спецсвязь;
· экспресс-почта;
· корпоративный курьер;
· сторонняя курьерская служба;
· посетители и гости Компании;
· сотрудники Компании, получающие документы от Контрагентов напрямую;
· факс.

3.3. Форма учета
3.3.1. Все документы подлежат обязательному учету в СЭД, независимо от способа их получения или отправления, в том числе документы, передаваемые лично (от) Инициатором(а) от (_) Контрагентов(у).
Для регистрации входящей и исходящей корреспонденции Компании, поступившей 
в период с 08.09.2016 г. по настоящее время, учета движения и поиска, 
согласно Инструкции «Поиск входящего или исходящего документа» https://wiki.ptsecurity.com/pages/viewpage.action?pageId=38318395, используется СЭД. 
Для регистрации входящей и исходящей корреспонденции Компании, поступившей 
в период с 01.01.2015 г. по 07.09.2016 г., учета движения и поиска используется БД. 
Z:\Office\Документооборот\Документооборот\База данных входящей и исходящей корреспонденции_01.01.2015-07.09.2016 гг..xlsm.

3.3.2. Документы, не подлежащие регистрации
Не подлежат регистрации в СЭД:
· Исходящие документы, созданные в единственном экземпляре, а именно счет-фактура и счет по продажам продуктов и услуг Компании (для Получателя);
· рекламные извещения;
· поздравительные открытки; 
· приглашения на мероприятия;
· печатные издания (маркетинговый материал);
· спам (рассылка различных видов сообщений (коммерческой или иной рекламы) лицам, не выражающим желания на их получение.
Факт отправки корреспонденции, не подлежащей регистрации в СЭД, фиксируется Сотрудником Секретариата в «Журнале учета курьерских отправок» (Z:\Office\Официальные документы\14. Курьерские отправки\Журнал учета курьерских отправок_2017.xlsx) при организации отправки документов в адрес Получателя без создания Электронного образа (без штампа исходящего регистрационного номера в Компании).
Входящая корреспонденция, не подлежащая регистрации в СЭД и поступающая в Компанию посредством электронной почты или Почты РФ, подлежит следующим действиям Сотрудника Секретариата:
	Тип корреспонденции
	Действия сотрудников Секретариата

	Рекламные извещения
	выявляются потенциально заинтересованные лица – сотрудники Компании (согласно зонам ответственности по штатному расписанию), дальнейшие действия по указаниям (передача лично в руки / ликвидация).

	Поздравительные открытки
	передаются адресату – сотруднику Компании.

	Пригласительные билеты
	информируется адресат, дальнейшие действия по указаниям (передача лично в руки / ликвидация).

	Печатные издания (книги, журналы, газеты)
	передаются сотрудникам Компании, согласно годовому списку подписчиков.



3.4. Функциональные службы, ответственные за СЭД 
3.4.1. Службой, ответственной за СЭД в Компании, является ОДС, входящий в состав АД. ОДС выполняет следующие функции:
· прием и первичная обработка документов;
· регистрация документов;
· ведение СЭД;
· информирование сотрудников Компании о проведенных регистрациях;
· передача зарегистрированной корреспонденции Инициаторам;
· передача зарегистрированной корреспонденции в ответственные за хранение подразделения Компании (ФЭД, ЮД);
· оперативный поиск документов в СЭД;
3.4.2. формирование дел и хранение бумажных оригиналов отдельных видов документов в 
Б. Архивах Компании (п.6 настоящего Регламента). Сотрудник Секретариата, входящего в состав ОДС, несет ответственность за организацию отправлений исходящей корреспонденции сторонним организациям. 
Сотрудник Секретариата не принимает в обработку заявки на курьерские отправления с вложенными документами без регистрационной отметки ОДС, за исключением документов, перечисленных в п. 3.3.2. настоящего Регламента.
Процесс оформления заявок на курьерские отправки в Компании регламентирован в «Положении по использованию курьерской службы» от 28.08.2014 г..

3.4.3. В функцию сотрудников всех подразделений Компании входит обязательная передача на регистрацию Сотруднику ОДС всей корреспонденции, которая была получена за пределами Компании или в дальнейшем будет отправлена за пределы Компании. 

3.4.4. В функцию ДИТ входит:
· обеспечение корректной и стабильной работы СЭД;
· сохранность и работоспособность Электронных образов в СЭД.

4. Обработка Входящих документов

4.1. На этапе первичной обработки документов Сотрудник Секретариата выполняет следующие действия:
· проверка корректности доставки (наименование Компании и адрес);
· вскрытие конверта (за исключением корреспонденции с грифами «ДСП», «Коммерческая тайна» или «Конфиденциально»); 
· проверка целостности вложений и соответствие описи; 
· предварительная сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые; 
· определение Инициатора.
Если конверт доставлен по адресу ошибочно, Сотрудник Секретариата пересылает его отправителю посредством Почты РФ.
Как правило, все конверты уничтожаются, за исключением корреспонденции, адресованной в ЮД  а также полученной от налоговых органов, исполнительных судебных органов.
Если документ, или текст документа повреждены, либо отсутствуют приложения – 
Сотрудник Секретариата составляет акт. Посредством электронной почты информирует Инициатора. По завершению электронного согласования с Инициатором, один экземпляр акта вместе с полученными документами Сотрудник Секретариата посредством Почты РФ пересылает отправителю.

4.2. После этапа первичной обработки документов Сотрудник ОДС проводит предварительное рассмотрение документов, целью которого является распределение поступивших документов на: 
· требующие обязательного рассмотрения руководством;
· направляемые непосредственно в структурные подразделения и Инициаторам. 
При этом предварительно Сотрудник ОДС рассматривает только документы, адресованные руководству Компании или без указания конкретного должностного лица и структурного подразделения, а документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям или должностным лицам, передаются по назначению без предварительного рассмотрения. 
Предварительное рассмотрение осуществляется Сотрудником ОДС, исходя из оценки содержания документов, на основании установленного в Компании распределения обязанностей (согласно штатному расписанию). 

4.3. Входящий документ любого вида (за исключением документов, указанных в п. 3.3.2. настоящего Регламента), первично подлежит регистрации в СЭД по унифицированной форме электронной базы данных входящей и исходящей корреспонденции (фиксируется факт приема корреспонденции): 
РЕГИСТРАЦИОННЫЙ НОМЕР
Каждому документу присваивается персональный порядковый номер. В случае, если пакет документов состоит из нескольких типов документов, каждому документу присваивается индивидуальный порядковый номер. 
ДАТА РЕГИСТРАЦИИ
Указывается дата поступления входящего документа в Компанию.
ВИД ДОКУМЕНТА
Указывается вид документа, исходя из перечня, утвержденного с ФЭД и ЮД.


НАИМЕНОВАНИЕ ДОКУМЕНТА номер и дата
Указывается наименование полученного документа (договор, акт, счет-фактура, накладная, сопроводительное письмо и т.п.) с указанием номера и даты составления/регистрации со стороны Контрагента.
ОТПРАВИТЕЛЬ
Указывается полное наименование компании отправителя - Контрагента.
ОРГАНИЗАЦИЯ
Указывается наименование юридического лица с нашей стороны, на имя которого выставлен входящий документ;
АДРЕСАТ
Указывается фамилия и полное имя получателя (Инициатора). 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ
Указывается подразделение получателя (Инициатора).
СПОСОБ ПОЛУЧЕНИЯ
Указывается способ получения корреспонденции: курьером / курьерской службой / почтой / сотрудником Компании / другим способом.
ОТПРАВЛЕН ОТВЕТ
Указывается исходящий регистрационный номер документа, выпущенного в Компании ранее, в ответ на который получен Входящий документ. 
ОТВЕТСТВЕННЫЙ 
Указывается фамилия и полное имя получателя (Инициатора). 
ФАЙЛЫ (ЭЛЕКТРОННЫЙ АРХИВ)
Прикрепляется Электронный образ документа.
ДАТА ПЕРЕДАЧИ
Указывается дата передачи документа в ответственное за хранение подразделение.
Во вкладке «Свойства» указывается внутренний индекс, количество экземпляров, оригинал/копия, дата внутреннего Акта-приема передачи (от Сотрудника ОДС - Инициатору, сотрудникам ЮД или ФЭД).

4.4. Общий вид регистрационного номера входящего документа: Н-В.Г-Б, где:
Н – порядковый номер 
В – вид документа: ВХ (входящий) 
Г – текущий год
Б – балансовая единица 

4.5. Обработка входящих писем по взаимодействию
Каждому входящему официальному письму Сотрудник ОДС присваивает регистрационный номер в СЭД по правилам регистрации входящей корреспонденции. 
Сотрудник ОДС:
· присваивает письму индивидуальный порядковый номер. В случае, если письмо получено в комплекте документов, то каждому документу присваивается следующий порядковый номер в СЭД;
· создает Электронный образ документа и помещает в СЭД;
· информирует Инициатора, а также его Руководителя посредством электронной почты о получении документа. Для этого создает письмо-извещение, вкладывает Электронный образ документа;
· передает оригинал в Б. Архив.

4.6. Обработка входящих писем ограниченного распространения
Письма ограниченного распространения – это корреспонденция с грифом «ДСП», «Конфиденциально» или «Коммерческая тайна». 
Процедура работы с документацией ОР в Компании регламентирована 
«Положением о защите коммерческой тайны» от 14.11.2013 г.. 
Входящие письма ОР подлежат обычной регистрации в СЭД. В структуру номера добавляется индекс «ОР». В таком случае регистрационный номер будет выглядеть следующим образом: 
«№ ____-ВХ.2017-1.ОР». 
Если входящий конверт содержит внутри еще один конверт с отметкой «ДСП», «Конфиденциально» или «Коммерческая тайна», то последний конверт Сотрудник ОДС не вскрывает. 
Сотрудник ОДС присваивает конверту входящий номер, фиксирует дату получения входящей корреспонденции и факт передачи конверта сотруднику Компании, допущенному к сведениям ОР.
Если корреспонденция поступает в Компанию в обычном конверте, и пометка «ДСП», «Конфиденциально» или «Коммерческая тайна» проставлены на письме, то такое письмо проходит обычную регистрацию входящей корреспонденции в СЭД до момента создания Электронного образа документа. Электронный образ документа для Сотрудник ОДС не создает, а оригинал передает сотрудникам, имеющим соответствующий допуск к работе с информацией ОР, по внутреннему Акту приема-передачи. 

4.7. Обработка входящих Юридических документов
Все Юридические документы проходят обязательную регистрацию в СЭД. 
Сотрудник ОДС присваивает входящему документу персональный регистрационный номер в СЭД. В случае, если Юридический документ получен в комплекте документов (письмо, договор, финансовые документы и пр.), то каждому документу присваивается индивидуальный регистрационный номер, следующий по порядку в СЭД.
Отметка о регистрации проставляется на лицевой стороне экземпляра Компании. 
Процедура составления, согласования и подписания договора регламентирована ЮД отдельным «Регламентом о порядке согласования договоров» от 12.09.2017 г..

4.7.1. Регистрация входящего Юридического документа, полностью подписанного и скрепленного печатью со стороны Компании и со стороны Контрагента
Юридический документ, полностью подписанный и пропечатанный с двух сторон, пришедший в Компанию, Сотрудник ОДС: 
· регистрирует в СЭД;
· создает Электронный образ документа и размещает его в СЭД;
· направляет Электронный образ документа посредством отправки задачи «Ознакомление с входящим документом» в СЭД Инициатору;
· передает оригинал документа в ЮД по внутреннему Акту приема-передачи.



Инициатор: 
· исполняет задачу на ознакомление в СЭД и действует, согласно Инструкции «Добавление связи в электронном документе с подписанным договором» https://wiki.ptsecurity.com/pages/viewpage.action?pageId=37194841.
В случае, если Юридический документ получен Инициатором от Контрагента лично в руки, Инициатор обязан сдать полностью подписанный и пропечатанный с двух сторон документ на регистрацию Сотруднику ОДС. Сотрудники ЮД не принимают на хранение в Б. Архив ЮД документы, незарегистрированные в СЭД. 

4.7.2. Регистрация входящих Юридических документов, подписанных и скрепленных печатью только со стороны Контрагента
Юридические документы, подписанные и скрепленные печатью только со стороны Контрагента, входящие в Компанию, Сотрудник ОДС:
· регистрирует в СЭД;
· передает документы Инициатору для проверки и дополнения необходимыми сопроводительными документами.
Инициатор: 
· проверяет корректность оформления юридических документов;
· добавляет к пакету необходимые для сдачи в ЮД материалы;
· уведомляет Сотрудника ОДС в случае некорректности документа;
· запускает процесс «Отправка договора или дополнительного 
соглашения на согласование», согласно Инструкции https://wiki.ptsecurity.com/pages/viewpage.action?pageId=37194572.
· передает юридические документы в ЮД для дальнейшего визирования и передачи на подписание.

Юридических документы, полученные Инициатором от Контрагента лично в руки (без прохождения процедуры регистрации у Сотрудника ОДС), перед передачей в ЮД, подлежат обязательной регистрации у Сотрудника ОДС. 
Копии Юридических документов (документы без синей печати контрагента и подписей доверенных лиц) не подлежат регистрации у Сотрудника ОДС, сдаются Инициатором в ЮД как дополнения к уже прошедшим регистрацию Юридическим документам. 
Сотрудник ЮД не принимает от Инициатора Юридические документы, не прошедшие регистрацию у Сотрудника ОДС.

4.8. Обработка входящих Финансовых документов
Все финансовые документы подлежат обязательной регистрации в СЭД. 
Финансовые документы, полученные лично сотрудниками Компании от Контрагентов, должны быть переданы Сотруднику ОДС для дальнейшей регистрации в СЭД и передачи оригиналов в ФЭД. Сотрудник ФЭД не принимает в обработку документы, не прошедшие регистрацию в СЭД.
Отметка о регистрации проставляется на лицевой стороне документа экземпляра Компании.

4.8.1. Регистрация входящих первичных учетных документов по продажам продуктов и услуг Компании
Входящие в Компанию первичные учетные документы по продажам продуктов и услуг Компании, полностью подписанные и скрепленные печатями со стороны Компании и со стороны Контрагента, Сотрудник ОДС:
· регистрирует в СЭД (каждый отдельный документ − акт, товарная накладная);
· устанавливает связь с регистрационным номером Исходящего документа, зарегистрированного в Компании ранее, в ответ на который получен Входящий документ;
· создает Электронный образ документа; 
· размещает Электронный образ Финансового документа в СЭД;
· направляет Электронный образ документа Инициатору посредством задачи «Ознакомление с входящими документами» в СЭД;
· передает оригинал документа в ФЭД по внутреннему Акту приема-передачи.
Инициатор исполняет задачу на ознакомление в СЭД и действует, согласно Инструкции по процессу «Ознакомление с исходящим / входящим документом» https://wiki.ptsecurity.com/pages/viewpage.action?pageId=37400207.

4.8.2. Регистрация входящих первичных учетных документов от Контрагентов
Входящую в Компанию первичную учетную документацию, отражающую факт хозяйственной деятельности Компании (счета, акты выполненных работ, товарные накладные, счета-фактуры, товарно-транспортные накладные и пр.) Сотрудник ОДС: 
· регистрирует в СЭД (каждый отдельный документ − акт, товарная накладная, УПД, счет-фактура, счет, акт сверки). 
· устанавливает связи между зарегистрированными документами в рамках одного комплекта первичных учетных документов;
· создает Электронный образ документа; 
· размещает Электронный образ Финансового документа в СЭД;
· направляет Электронный образ Входящего документа Инициатору посредством отправки задачи «Ознакомление со счетом» / «Ознакомление с закрывающими документами» для проверки, дополнения необходимыми сопроводительными документами (доверенности на подписание Финансовых документов, копии подтверждающих покупку материалов и пр.) и запуска проверки в ФЭД, согласно Инструкции. 
Оригиналы документов на время согласования находятся в ОДС.
Инициатор: 
· исполняет задачу на ознакомление в СЭД и действует, согласно Инструкции по процессу «Ознакомление с исходящим / входящим документом» https://wiki.ptsecurity.com/pages/viewpage.action?pageId=37400207;
· проверяет корректность оформления пакета первичных учетных документов;
· запускает процесс, согласно Инструкции:
- «Создание Поступления товаров и услуг, передача первичных учетных документов» https://wiki.ptsecurity.com/pages/viewpage.action?pageId=37194844 – для первичных учетных документов;
- «Создание и отправка на согласование заявки на расходование ДС» https://wiki.ptsecurity.com/pages/viewpage.action?pageId=37196948 – для счетов, подлежащих оплате.
В случае:
- наличия у Инициатора доверенности на право подписи, для отправки на проверку в ФЭД пакета первичных учетных документов, полностью подписанных и скрепленных печатью со стороны Контрагента и со стороны Компании (акт выполненных работ, товарная накладная в 1 экз.) Инициатор запускает процесс «Прохождение первичной бухгалтерской документации с 2-мя печатями PT-Заказчик»;
- отсутствия у Инициатора доверенности на право подписи, для отправки на проверку в ФЭД пакета первичных учетных документов, подписанных и скрепленных печатью только со стороны Контрагента (акт выполненных работ, товарная накладная строго в двух экземплярах) Инициатор запускает процесс «Прохождение первичной бухгалтерской документации с 1-ой печатью PT-Заказчик».

Копии первичных учетных документов (документы без синей печати контрагента и подписей доверенных лиц) не подлежат регистрации в СЭД, сдаются Сотрудником ОДС в ФЭД как дополнения к уже прошедшим регистрацию первичным учетным документам.
По результатам согласования в ФЭД, Сотрудник ОДС исполняет задачу:
- «Передать оригиналы» - передает по внутреннему Акту приема-передачи оригиналы входящих первичных учетных документов, прошедших согласование в ФЭД, полностью подписанных и скрепленных печатью со стороны Контрагента и со стороны Компании;
- «Передать оригиналы на подпись» - передает по внутреннему Промежуточному Акту приема-передачи оригиналы входящих первичных учетных документов, прошедших согласование в ФЭД, подписанных и скрепленных печатью только со стороны Контрагента.
- Оригинал / Копия счета не передается в ФЭД, остается на хранении в ОДС в течение 6 (шести) месяцев (на случай спорных ситуаций, выяснений и уточнения причин возможных ошибок), затем подлежит уничтожению. 

4.9. Обработка входящих Факсимильных сообщений
Факсимильная связь в Компании организована посредством IP-телефонии.
Факсимильные сообщения не подлежат регистрации в СЭД.
Входящие и исходящие копии документов, отправляемые и получаемые по каналам факсимильной связи, Сотрудник Секретариата регистрирует в «Журнале регистрации факсимильных сообщений». 
Z:\Office\Administrative Department\Подразделения\Документооборот\Факсимильная связь.
По факсу могут быть приняты не только печатные документы, но и фотографические изображения, графики, таблицы, схемы и пр. 
Каждому факсимильному сообщению присваивается индивидуальный порядковый номер. Регистрационных отметок на входящих факсах не ставится. 
Факсимильные сообщения не подлежат хранению в Б. Архиве Компании.
Все факсимильные сообщения сохраняются в формате PDF. в электронном архиве факсимильных сообщений Секретариата.
Z:\Office\Administrative Department\Подразделения\Документооборот\Факсимильная связь
Электронный образ помещается в электронный архив факсимильных сообщений. 
Создается гиперссылка в «Журнале регистрации факсимильных сообщений».

4.10. Сроки обработки Входящих документов
Входящие документы требуют исполнения в срок, поэтому Сотрудник ОДС обязан всю входящую корреспонденцию отправить задачу на ознакомление в СЭД /передать Инициатору:
· в день их получения и регистрации:
	Время получения входящего документа
	Время передачи Инициатору

	До 11:00 рабочего дня
	До 13:00 текущего рабочего дня

	До 14:00 рабочего дня
	До 16:00 текущего рабочего дня

	До 17:00 рабочего дня
	До 19:00 текущего рабочего дня


· до 11:00 следующего рабочего дня при поступлении документов после 17:00 текущего рабочего дня или в нерабочее время.

Юридические и Финансовые входящие документы по продажам и услугам Компании, подписанные и пропечатанные со стороны Компании и со стороны Контрагента, 
Сотрудник ОДС передает в ответственные подразделения (ЮД, ФЭД) один раз в день.
Входящие первичные учетные документы, отражающие факт хозяйственной деятельности Компании, прошедшие согласование в ФЭД и готовые к сдаче в ФЭД, Сотрудник ОДС передает один раз в день.
Сотрудник Компании, при получении документа от Контрагента лично в руки, обязан передать документ Сотруднику ОДС для дальнейшей регистрации в СЭД в день получения документа или на следующий рабочий день, если документ получен в нерабочее время.

5. Обработка Исходящих документов

Оформление исходящих документов централизованно происходит в нескольких подразделениях Компании, в зависимости от зон ответственности, согласно штатному расписанию.
	Тип документа
	Ответственное подразделение Компании за оформление документа

	Юридические документы:
договоры, дополнительные соглашения, приложения к договорам, контракты, спецификации, учредительные документы
	ЮД

	Финансовые документы:
акты выполненных работ, акты оказанных услуг, акты приема-передачи имущественных прав, счета-фактуры, товарные накладные, акты сверок, счета
	ФЭД

	Письма по взаимодействию
	ОДС

	Документация ОР
	Руководитель специальных проектов ОП


Исходящая корреспонденция поступает в ОДС:
· от Сотрудника ФЭД, ответственного за оформление финансовых документов по реализации товаров/работ/услуг, имущественных прав отгрузочных документов по запросу Инициатора, оформляемому в системе учета, применяемой Компанией, или посредством электронной почты;
· напрямую от Инициатора.

5.1. Исходящий документ любого вида (за исключением документов по п.3.3.2.) подлежит обязательной регистрации в СЭД по унифицированной форме электронной базы данных входящей и исходящей корреспонденции (фиксируется факт создания документа и готовность отправления Получателю): 


РЕГИСТРАЦИОННЫЙ НОМЕР
Каждому документу присваивается персональный порядковый номер. В случае, если пакет документов состоит из нескольких типов документов, каждому документу присваивается индивидуальный порядковый номер. 
ДАТА РЕГИСТРАЦИИ
Указывается дата регистрации исходящего из Компании документа.
ВИД ДОКУМЕНТА
Указывается вид документа, исходя из перечня, утвержденного с ФЭД и ЮД.
НАИМЕНОВАНИЕ ДОКУМЕНТА номер и дата
Указывается наименование исходящего документа (договор, акт, счет-фактура, накладная, сопроводительное письмо и т.п.) с указанием номера и даты составления/регистрации в Компании.
ОРГАНИЗАЦИЯ
Указывается наименование юридического лица с нашей стороны, от имени которого выставлен исходящий документ;
В ОТВЕТ НА
Указывается исходящий регистрационный номер документа, выпущенного в Компании ранее, в ответ на который получен Входящий документ. 
ПОДГОТОВИЛ
Указывается фамилия и полное имя отправителя - Инициатора. 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ
Указывается подразделение отправителя - Инициатора.
ПОЛУЧАТЕЛЬ
Указывается полное наименование компании получателя - Контрагента.
СПОСОБ ПОЛУЧЕНИЯ
Указывается способ отправки корреспонденции: курьером / курьерской службой / почтой / сотрудником Компании / другим способом.
ОТВЕТСТВЕННЫЙ 
Указывается фамилия и полное имя отправителя (Инициатора). 
ФАЙЛЫ (ЭЛЕКТРОННЫЙ АРХИВ)
Прикрепляется Электронный образ документа.
ДАТА ПЕРЕДАЧИ
Указывается дата передачи документа в ответственное за хранение подразделение.
Во вкладке «Свойства» указывается внутренний индекс, количество экземпляров, оригинал/копия, дата внутреннего Акта-приема передачи (от Сотрудника ОДС - Инициатору, сотрудникам ЮД или ФЭД).

5.2. Общий вид регистрационного номера исходящего документа: Н-В.Г-Б, где:
Н – порядковый номер 
В – вид документа: ИСХ (исходящий) 
Г – текущий год
Б – балансовая единица 
Балансовая единица может быть:

5.3. Создание и обработка исходящих писем 
Все письма, исходящие из Компании в адрес поставщиков, партнеров, любых Получателей, составляются на фирменном бланке Компании соответственно утвержденному руководством Компании шаблону. 
Шаблон расположен в общем доступе на сетевом диске Z\.
Z:\Office\Официальные документы\11. Заявки. Отчеты. Шаблоны\1. Документооборот\2. Письма по взаимодействию.
Правила оформления официальных исходящих писем на бланке Компании описаны в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

5.3.1. Оформление письма по основной деятельности
Инициатор готовит письмо, используя шаблон установленного образца для необходимого вида исходящего письма. Индивидуальные шаблоны для разных видов писем находятся в общем доступе на сетевом диске Z\.
Z:\Office\Официальные документы\11. Заявки. Отчеты. Шаблоны\1. Документооборот\2. Письма по взаимодействию.
Виды писем по основной деятельности:
· Информационное письмо,
· Коммерческое предложение,
· Авторизационное письмо,
· Сопроводительное письмо.
Право подписи официальных писем принадлежит:
· Генеральному Директору,
· Операционному Директору – по доверенности,
· Директору по правовым вопросам – по доверенности.
Инициатор создает необходимое количество оригиналов письма. 
Инициатор контролирует подписание письма, согласно порядку, установленному «Регламентом о порядке визирования и подписания документов» от 01.02.2017 г., после чего передает готовое письмо на регистрацию Сотруднику ОДС.
Сотрудник ОДС:
· присваивает письму регистрационный номер;
· создает Электронный образ исходящего письма;
· помещает Электронный образ в СЭД;
· оригинал письма передает Инициатору.
Сотрудник ОДС производит регистрацию исходящих писем и передает их Инициатору в течение двух часов с момента получения на регистрацию.
В случае необходимости, по отдельному запросу от Инициатора в произвольной форме посредством СЭД / электронной почты, Сотрудник ОДС в течение текущего рабочего дня предоставляет Электронный образ запрашиваемого документа.

5.3.2. Письмо за подписью Генерального директора 
Исходящие письма, требующие личного подписания Генеральным директором, подлежат обязательному согласованию.
Инициатор:
· оформляет проект письма и сопроводительный текст в электронном виде, в котором излагает обоснование необходимости выпуска письма за подписью Генерального директора, и согласовывает в электронном виде проект письма у Руководителя подразделения и Операционного директора Компании. Обеспечение качественной подготовки проектов документов и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей подразделений, которые инициируют проект исходящего письма;
· отправляет согласованную электронную версию письма Персональному ассистенту.
Персональный ассистент: 
· проверяет текст и формат письма;
· распечатывает;
· подписывает у Генерального директора;
· передает на регистрацию Сотруднику ОДС.
Персональный ассистент готовит проект исходящего письма в течение двух часов с момента получения. После подписания письма Генеральным директором, Персональный ассистент в течение часа передает его на регистрацию Сотруднику ОДС.
Сотрудник ОДС проводит регистрацию исходящего письма с размещением Электронного образа в СЭД и передает Инициатору.

5.3.3. Письмо, содержащее финансовые данные
Согласно «Регламенту о порядке визирования и подписания документов» от 01.02.2017 г., текст исходящего письма, содержащего характер документа на «стандартных» коммерческих условиях, визируется Менеджером по продажам Компании. Если документ содержит отклонение от «стандартных» условий, документ визируется Директором по развитию бизнеса в России, либо Коммерческим директором.
Текст любого исходящего письма, содержащий финансовую информацию (за исключением Коммерческих предложений, согласно п.4.1. «Регламента о порядке визирования и подписания документов» от 01.02.2017 г.) подлежит обязательному согласованию с Финансовым директором.
Инициатор:
· оформляет проект письма и сопроводительный текст в электронном виде, в котором излагает обоснование необходимости выпуска письма с указанными суммами;
· в электронном виде согласовывает проект письма у Финансового директора;
· распечатывает согласованную электронную версию письма;
· подписывает у подписанта, согласно «Регламенту о порядке визировании документов» от 01.02.2017 г..
· передает оригиналы на регистрацию Сотруднику ОДС.
Сотрудник ОДС проводит регистрацию исходящего письма с размещением Электронного образа в СЭД и передает их Инициатору в течение двух часов с момента получения на регистрацию.

5.3.4. Отказ в регистрации
В случае несоответствий, обнаруженных в подготовке исходящего документа (неправильное название Получателя, несоответствующая подпись, неподлинная подпись Генерального или Операционного директоров и т.д.), Сотрудник ОДС вправе отказать в регистрации, отправив по электронной почте уведомление Инициатору с указанием причины.

5.4. Обработка исходящих писем ограниченного распространения
Исходящие письма ОР оформляют сотрудники, имеющие допуск к работе с информацией ОР.
При запросе Инициатором исходящего регистрационного номера для письма ОР, Инициатор предоставляет Сотруднику ОДС необходимую информацию для внесения записи в СЭД. 
Сотрудник ОДС присваивает регистрационный номер и фиксирует наименование Получателя, тему письма, место хранения оригинала. В структуру регистрационного номера добавляется индекс «ОР». В таком случае регистрационный номер будет выглядеть следующим образом: 
«№ ____-ИСХ.2017-1.ОР». 
Сотрудник ОДС не создает Электронный образ и не размещает его в СЭД.
Ответственным сотрудником Компании за оформление и дальнейшее хранение в Б. Архиве документов ОР является Руководитель специальных проектов ОП.

5.5. Обработка исходящих Юридических документов
Процедура составления, согласования и подписания Юридического документа описана в «Регламенте о порядке согласования договоров» от 12.09.2017 г.. 

5.5.1. Регистрация исходящих Юридических документов, подписанных и скрепленных печатью только со стороны Компании
После завершения оформления Юридического документа, Сотрудник ЮД передает два экземпляра документа (подписанных и скрепленных печатью со стороны Компании) Инициатору для дальнейшей передачи Сотруднику ОДС на регистрацию в СЭД.
Сотрудник ОДС:
· присваивает регистрационный номер в СЭД (без создания Электронного образа);
· оригиналы документов передает Инициатору для дальнейшей передачи Получателю.
Сотрудник ОДС производит регистрацию исходящих документов и передает их Инициатору в течение двух часов с момента получения на регистрацию.

При оформлении документов по заказам на отгрузку продуктов Компании посредством внутренней системы ведения учета (1C ERP), сотрудник ОП (далее Инициатор) формирует Дополнительное соглашение в двух экземплярах.
Инициатор также передает документы в ЮД для подписания и скрепления печатью со стороны Компании, после чего передает готовые документы Сотруднику ОДС для дальнейшей регистрации в СЭД.

5.5.2. Регистрация исходящих Юридических документов, полностью подписанных и скрепленных печатью со стороны Компании и со стороны Контрагента
После завершения процедуры согласования и подписания Юридического документа Сотрудник ЮД:
· Экземпляр Контрагента обработанного, подписанного и скрепленного печатями со стороны Контрагента и со стороны Компании юридического документа передает Инициатору для дальнейшей передачи Контрагенту;
· Экземпляр Компании обработанного, подписанного и скрепленного печатями со стороны Контрагента и со стороны Компании юридического документа передает Сотруднику ОДС для дальнейшей регистрации в СЭД. 
Сотрудник ОДС:
· регистрирует в СЭД;
· размещает Электронный образ Юридического документа в СЭД;
· направляет Электронный образ документа посредством отправки задачи «Ознакомление с исходящим документом» в СЭД Инициатору;
· экземпляр Компании передает в ЮД по внутреннему Акту приема-передачи; 
Инициатор: 
· исполняет задачу на ознакомление в СЭД и действует, согласно Инструкции «Добавление связи во внутреннем документе с подписанным договором» https://wiki.ptsecurity.com/pages/viewpage.action?pageId=37194841.

5.6. Обработка исходящих Финансовых документов
5.6.1. Регистрация исходящих первичных учетных документов по продажам продуктов и услуг Компании
При оформлении документов по заказам на отгрузку продуктов Компании сотрудник ОП (Инициатор) посредством внутренней системы учета 1С ERP направляет задание в ФЭД на оформление акта приема-передачи, товарной накладной, счет-фактуры. 
Сотрудник ФЭД готовит документы по текущим заданиям ОП, после чего передает на визирование Инициатору, после этого передает документы на подписание. 
Полностью подписанные и скрепленные печатью со стороны Компании документы Сотрудник ФЭД передает Сотруднику ОДС для дальнейшей регистрации в СЭД.
Сотрудник ОДС регистрирует документы в СЭД (без создания Электронного образа), после чего передает документы Инициатору для дальнейшей организации передачи документов Получателю. 
Сотрудник ОДС проводит регистрацию исходящих документов и передает их Инициатору в течение двух часов с момента получения из ФЭД.

5.6.2. Регистрация исходящих первичных учетных документов Контрагента
Обработанные, подписанные и скрепленные печатями со стороны Контрагента и со стороны Компании первичные учетные документы (в двух экземплярах) поступают Сотруднику ОДС.
Сотрудник ОДС:
· регистрирует в СЭД (каждый отдельный документ – акт, товарная накладная);
· размещает Электронный образ Финансового документа в СЭД;
· экземпляр Компании передает в ФЭД по внутреннему Акту приема-передачи; 
· информирует Инициатора письмом о наличии экземпляра Контрагента:
- передает и фиксирует информацию о дате передачи Инициатору в СЭД, если Инициатор готов лично передать документ Контрагенту;
-  запрашивает у Инициатора заявку на курьерскую отправку, если данный документ следует отправить Контрагенту через курьерскую службу, Процесс оформления заявок на курьерские отправки в Компании регламентирован в «Положении по использованию курьерской службы» от 28.08.2014 г..

5.7. Обработка исходящих Факсимильных сообщений
Для отправки факса Инициатор направляет заявку в произвольной форме на электронную почту Reception@ptsecurity.com с указанием обязательных параметров:
· номер телефона факса получателя;
· наименование компании Получателя;
· срочность отправки факса;
· вложенным файлом скан-копию документа в формате PDF/JPG.
Каждому факсимильному сообщению Сотрудник Секретариата присваивает индивидуальный порядковый номер в журнале регистрации факсимильных сообщений. 
Регистрационных отметок на факсах не ставит. 
Факсимильные сообщения не подлежат хранению в Б. Архиве ОДС.
Электронный образ Сотрудник Секретариата помещает в журнал регистрации факсимильных сообщений, где создает гиперссылку на Э. Архив ОДС факсимильных сообщений.

5.8. Сроки обработки Исходящих документов
Исходящие документы требуют исполнения в срок, поэтому Сотрудник ОДС обязан всю исходящую корреспонденцию передать Инициатору:
· в день их получения и регистрации:
	Время получения исходящего документа
	Время передачи Инициатору

	До 11:00 рабочего дня
	До 13:00 текущего рабочего дня

	До 14:00 рабочего дня
	До 18:00 текущего рабочего дня


· до 11:00 следующего рабочего дня при поступлении документов после 17:00 текущего рабочего дня или в нерабочее время.

6. Архивирование

Хранение оригиналов Компании осуществляют сотрудники структурных подразделений Компании (в зависимости от зон ответственности, согласно штатному расписанию) в 
Б. Архивах:
· Юридические документы подлежат хранению в Б. Архиве ЮД;
· Финансовые документы подлежат хранению в Б. Архиве ФЭД;
· Документы ОР подлежат хранению в Б. Архиве Руководителя специальных проектов ОП;
· Письма по взаимодействию подлежат хранению в Б. Архиве ОДС.
Э. Архив ОДС находится на сетевом диске Z:\ с ограничением доступа для сотрудников Компании. 
Доступ к Э. Архиву ОДС имеют только сотрудники ОДС.

7. Контроль исполнения Регламента

Контроль за процедурой исполнения настоящего Регламента делегирован Руководителю ОДС.
Контроль за исполнением Регламента возлагается на Административного директора.

8. Ответственность

8.1. Сотрудники Компании несут ответственность за своевременное обязательное предоставление входящих и исходящих документов в ОДС для дальнейшей регистрации в СЭД.

8.2. Сотрудник ОДС несет ответственность за корректную и своевременную регистрацию и передачу корреспонденции, размещение и хранение ее в СЭД и Б. Архиве ОДС.

8.3. Сотрудники ЮД несут ответственность за размещение и хранение Юридических документов в Б. Архиве ЮД.

8.4. Сотрудники ФЭД несут ответственность за размещение и хранение Финансовых документов в Б. Архиве ФЭД.

8.5. Руководитель специальных проектов ОП несет ответственность за размещение и хранение документов ОР в Б. Архиве ОР.

8.6. Ответственность за прием Финансовых документов от Сотрудника ОДС, проставление виз о получении на внутренних Актах приема-передачи от ОДС, своевременную проверку предоставленных документов и оповещении Инициатора (в случае обнаружения ошибок) возлагается на сотрудников ФЭД.

8.7. Персональный ассистент Генерального директора несет ответственность за согласование исходящих писем за подписью Генерального и Операционного директоров, передачу готовых документов на регистрацию Сотруднику ОДС и дальнейший контроль за процедурой исполнения исходящих писем по взаимодействию.

8.8. Департамент информационных технологий несет ответственность:
· За сохранность и работоспособность СЭД.
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Приложение № 1

	
	
	
	Акт приема-передачи __________________ (вид документов)
	
	

	
	
	
	от «___» __________________ 2017 г.
	
	

	
	
	
	
	
	

	Рег. номер
	Дата регистрации
	Дата передачи
	Наименование
	Контрагент
	Инициатор

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Документы сдал Сотрудник отдела
	
	
	
	

	документационного сопровождения 
	
	
	

	__________________________________________________________________
	
	

	Документы принял 
	
	
	
	
	

	__________________________________________________________________
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Приложение № 2

Обязательные реквизиты официального письма на бланке Компании:

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Оформление реквизита

	Постоянные реквизиты

	1
	Логотип Компании 
	Разработан, использован в унифицированной форме шаблона

	2
	Справочные данные о Компании (Наименование Компании, фактический адрес, телефон, сайт)
	Разработан, использован в унифицированной форме шаблона

	Переменные реквизиты

	3
	Регистрационный номер и дата создания документа
	Проставляет Сотрудник ОДС 

	4
	Адресат:
- наименование Компании;
- должность контактного лица;
- И.О. Фамилия контактного лица.
	Заполняет Инициатор

	5
	Коротко: тема письма 
(может быть «ответ на ИСХ.№____от ___»)
	Заполняет Инициатор

	6
	Обращение к Адресату для дальнейшего составления текста письма
	Заполняет Инициатор

	7
	Текст письма
	Заполняет Инициатор

	8
	Подписант:
- должность;
- пропуск для подписи;
- И.О. Фамилия подписанта. 
	Заполняет Инициатор

	9
	И.О. Фамилия Исполнителя (Инициатора письма)
	Заполняет Инициатор



















