Данные рекомендации просьба рассылать по школам для более качественного оформления заказа.

Рекомендации по оформлению контрактов

После того как издательство получило от Вас заказ на бланке, обработало его, далее:
· Издательство отправляет по электронной почте (в районный отдел  управления образования, методический центр) Контракты +спецификации (по трем издательствам), уполномоченное лицо/отдел/центр рассылает его по школам.
[bookmark: _GoBack]ШКОЛА (учебное заведение)
· Получив Контракт и спецификацию (ЗАКАЗ), проверяете корректность обработанного заказа, ЗАКАЗ КОРРЕКТЕН, в спецификации указано именно то, что Вы заказывали,
· Далее нужно заполнить ФИО директора, основание, проверить/заполнить/дополнить  Реквизиты, можно менять название – Муниципальный контракта на Контракт или Договор. 
· ПО УМОЛЧАНИЮ В Контракте/Договоре СТОИТ – «в соответствии с пунктом 5, если необходимо изменить пункт - меняете 
· В контрактах/договорах так же необходимо проставить:
· Срок поставки до 01.09.2018
· СРОК ОПЛАТЫ 30 банковских дней с момента получения товара, но не позднее 25.12.2018
· Получение издательством оригинала контракта не позднее 01.05.2018.
· Указать адрес, по которому будет поставляться товар -индекс, адрес, телефон, если это не адрес школы указанный в реквизитах, указать название организации.
· Выровнять текст (если он уехал), что бы при подписи контракта и спецификации, подписи подписантов не оказались отдельно от основного текста.
ВНИМАНИЕ: Спецификация содержит номера и даты заключения по авторским договорам,           отдельного приложения не требуется.
· Если есть существенные изменения в оформлении контрактов (текст и т.д.), отправляете мне заполненный контракт с внесенными изменениями на согласование по электронной почте, изменения необходимо выделить цветом.
ВАЖНО!!!!
· Если есть изменения в заказе одной школы, оформляется бланк заказа заново, но только на школу (можно так же скорректировать основной бланк, выделив столбец той школы, в которой необходимо сделать коррекцию), если изменения в нескольких школах, то бланк заказ на город/район корректируется и заново отсылается снова, с формулировкой – «Просьба аннулировать заказ/ы такой-то школы/школ/района/города и оформить заново» - это поможет избежать разночтений, ошибок при оформлении.

ЗАКАЗ КОРРЕКТЕН, Вы заполнили контракт, его необходимо распечатать в двух экземплярах, подписать, поставить печати, проверить наличие спецификации (приложение 1), везде ли стоят подписи и печати и отправить куратору (для ответственных за заказ района – после получения всех подписанных контрактов, сверить еще раз с таблицей заказа по району (предоставляет издательство, в котором отображена каждая школа района, все заказанные учебники, количество, общая стоимость заказа) отправить все контракты в издательство, не допускать частичную отправку).

НАПОМИНАЮ ЗАКАЗЧИК ПОДПИСЫВАЕТ И ОТПРАВЛЯЕТ КОНТРАКТЫ/ДОГОВОРЫ ПЕРВЫМ!!!!!!!!!
С уважением,
Зотов Андрей Сергеевич
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