Приложение №5 

к Учётной политике для целей бюджетного учёта

и налогообложения

Департамента социального развития

г.Заречный Пензенской области

Правила документооборота

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила документооборота (далее по тексту - Положение) устанавливает единый порядок движения документов с момента их создания (поступления) в отдел экономики и бухгалтерского учета Департамента до отправки (передачи на хранение) контрагентам (юридическим либо физическим лицам, далее по тексту – контрагенты).

1.2. В целях настоящего Положения организация и систематический контроль за документооборотом возлагаются на главного бухгалтера.
1.3. К настоящему Положению предусматриваются два приложения: график документооборота (приложение 1), электронный документооборот с контрагентами (приложение 2). 

1.3. Настоящее положение обязательно для исполнения всеми сотрудниками Департамента.

2. Организация документооборота

2.1. Организация документооборота основывается на следующих принципах:

- централизация операций по приему и отправке документов;

- распределение документов на документопотоки, имеющие одинаковый маршрут (маршрутизация документов);

- организация предварительного рассмотрения поступающих документов;

- однократность регистрации документов;

- устранение необоснованных согласований проектов документов;

- регламентация операций по обработке, рассмотрению и согласованию документов.

2.2. В документообороте выделяются документопотоки: поступающая документация (входящая); отправляемая документация (исходящая); внутренняя документация.

2.3. Доставка и отправка документов осуществляются посредством почтовой связи, электронного документооборота, доставки курьером от контрагентов, электронной почты dszn@rambler.ru, buh-dsr@mail.ru, системы ЭСИД.
2.4. Все документы на бумажных носителях хранятся в запираемых шкафах или специально оборудованном хранилище (архиве).

3. Порядок получения документа
3.1. Передачу в Отдел экономики и бухгалтерского учета на исполнение поступающих документов осуществляет лицо, наделенное функциями делопроизводителя. Прием и отработку (ответ, исполнение) поступающих документов осуществляют Специалисты по ведению бухгалтерского учета.

3.2. На каждом поступившем документе, как правило, имеется входящий номер документа, дата регистрации, резолюция руководителя. 
3.3. Подлинник документа остается у ответственного исполнителя (первого лица на резолюции руководителя).

4. Порядок исполнения документов

4.1. Исполнение документа включает в себя действия по разрешению вопроса, изложенного в документе, или исполнения резолюции руководителя.

4.2. Ответственность за составление и оформление документа, а также согласование проекта документа с должностными лицами Департамента (внутреннее согласование) возлагается на Отдел экономики и бухгалтерского учета - исполнителя документа.

4.3. Проекты документов готовятся на бланках установленной формы. Для отправки документов, не имеющих адресной части, готовятся сопроводительные письма.

4.4. До представления на подпись исполнитель проверяет правильность оформления документов, правильность адресования, наличие необходимых виз, приложений, при необходимости - справок, пояснительных записок, разъясняющих содержание подготовленных документов.

4.5. Проекты документов визируются исполнителем, главным бухгалтером, при необходимости работниками других структурных подразделений.

4.6. Визы согласования должны быть представлены на экземпляре документа, остающемся в Департаменте.

4.7. Документ должен быть исполнен в установленный срок в полном объеме.

4.8. Документ должен быть исполнен в срок, указанный в резолюции руководителя, или в течение времени, указанном в поступившем документе.

4.9. Исполненные документы подшиваются в дела в соответствии с номенклатурой дел на текущий год.

5. Порядок регистрации и отправки исходящих документов

5.1. Документы, направляемые Специалистами по ведению бухгалтерского учета за пределы Департамента, являются исходящими документами.

5.2. Исходящий документ может быть подготовлен в ответ на обращение, запрос юридического или физического лица, а также может быть подготовлен в инициативном порядке.

5.3. Исходящий документ оформляется в двух и более экземплярах.

5.4. Документы, подписанные руководителем Департамента, адресатом которых является Финансового управление г.Заречного, регистрируются в журнале учета исходящих документов в Отделе экономики и бухгалтерского учета. Документы, подписанные руководителем Департамента, адресатом которых является иной контрагент, передаются для регистрации делопроизводителю. Документы, подписанные руководителем Департамента, адресатом которых являются физические лица – работники Департамента, регистрируются в журнале справок в Отделе экономики и бухгалтерского учета
5.5. Специалисты по ведению бухгалтерского учета осуществляют проверку правильности оформления документа, комплектности документа и соответствия количества экземпляров документа списку рассылки.

5.6. Регистрация отправляемых документов осуществляется в день их подписания (утверждения) или на следующий рабочий день.

5.7. Регистрационный номер документа и дата регистрации проставляются на подлиннике документа в реквизитах бланка и на копии, остающейся в деле Департамента.

5.8. Отправляемые документы передаются адресату посредством почтовой связи, электронного документооборота, лично в руки, электронной почты dszn@rambler.ru, buh-dsr@mail.ru, системы ЭСИД.
5.9. Документы, подлежащие отправке, отправляются в день их подписания или не позднее следующего за ним рабочего дня.

6. Порядок работы с внутренними документами

6.1. Документы, созданные и используемые сотрудниками внутри Департамента и не предназначенные для отправки внешним юридическим и физическим лицам, считаются внутренними.

6.2. Внутренние документы составляются, исполняются и хранятся в Отделе экономики и бухгалтерского учета.
6.3. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях.

6.4. Документы регистрируются один раз - в день подписания или утверждения. При передаче документа из одного подразделения в другое новый регистрационный номер на документе не проставляется.

6.5. Внутренние документы подлежат регистрации в журнале учета внутренних документов, внутренним документам присваивается внутренний номер.

6.6. Журнал учета внутренних документов ведется на электронном носителе.

6.7. Нумерация внутренних документов ведется в прямом возрастающем порядке.

6.8. Копии внутренних документов при необходимости направляются специалистам Департамента в соответствии с их назначением.

6.9. Передача документов между структурными подразделениями, специалистами Департамента осуществляется лично ответственным лицом за составление документа.

7. Формирование и оформление дел

7.1. Все исполненные служебные документы подшиваются в дела, которые формируются по предметному (тематическому) и другим признакам в зависимости от содержания и разновидности документов с учетом установленных сроков хранения.

7.2. Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Департаменте, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

7.3. Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения. Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного и временного хранения.

7.4. Дела формируются в соответствии с номенклатурой дел Департамента.

7.5. Сроки хранения дел определяются в соответствии с Номенклатурой дел.
7.6. Порядок формирования и оформления дел Отдела экономики и бухгалтерского учета, обеспечения их учета и сохранности, контроль над правильным формированием дел возлагаются на главного бухгалтера. 
7.7. Оформление дел осуществляется при их заведении и по окончании года. Порядок оформления дел до Специалистов по ведению бухгалтерского учета доводится лицом, ответственным за делопроизводство. 

