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1 Общие положения (примените стиль «Заголовок 1»)

1.1 Область применения (примените стиль «Заголовок 2»)
1.1.1 Настоящая Политика направлена на достижение ... (описывается стратегическая цель развития функциональной области деятельности Группы Компаний).

Настоящая Политика устанавливает общие цели и задачи, условия их реализации, принципы построения …(указывается функциональная область деятельности Группы Компаний), состав и взаимосвязь ее систем и элементов. 

1.1.2 Требования настоящей Политики должны знать… (приводится список должностных лиц, которые должны знать требования данной Политики). Например:
· Президент Группы компаний;

· Функциональные директора.
1.1.3 Настоящая Политика отменяет действие … (приводится в случае отмены действующих ВНД или их разделов. Указываются: название ВНД, регистрационный номер, дата утверждения, при необходимости - номера отменяемых разделов).

1.2 Нормативные ссылки

В настоящем документе использованы ссылки на следующие документы: 

В хронологическом порядке приводится перечень внешних нормативных документов, на которых основан данный документ – законы, постановления, ГОСТы, ОСТы (при наличии таких документов).
1. <Название документа, номер, дата утверждения/вступления в действие, учреждение, издавшее документ>.
2. <Название документа, номер, дата утверждения/вступления в действие, учреждение, издавшее документ>.
1.3 Термины и определения, сокращения

В настоящем документе применяются следующие термины и определения, сокращения.

Приводится список терминов и определений, сокращений использованных в данном документе. Список предназначен для терминологического обеспечения взаимопонимания между различными пользователями данного документа. Сначала приводятся термины и определения, а затем сокращения в алфавитном порядке.

Список терминов и определений формируется на основании терминологического справочника ГК «МММ». При введении нового термина, он должен быть внесен в терминологический справочник ГК «МММ» согласно Порядку «Проведение нормоконтроля и терминологического контроля внутренних нормативных документов ГК «МММ».
Термин 1 - определение.

Термин 2 - определение.

Термин 3 - определение.

Сокращение 1 - расшифровка.

Сокращение 2 – расшифровка.

Сокращение 3 – расшифровка.
1.4 Условия отмены требований Политики 
Действие настоящей Политики может быть отменено Распоряжением Президента ГК «МММ» или вступлением в силу документа, заменяющего данную Политику.
2 Основная часть
2.1 Назначение, цели и задачи

2.1.1 Назначение Политики

Описывается назначение Политики.

2.1.2 Цели Политики:
Описываются цели, для достижения которых вводится данная Политика:

· Цель 1;
· Цель 2;
…

2.1.3 Основные задачи Политики

Описываются задачи, решение которых позволит достичь целей Политики:

· Задача 1;
· Задача 2;
…

Подразделы 2.2, 2.3, 3.1 приводятся в документе при необходимости. Данные подразделы могут содержать принципы описываемых систем, основные направления их развития, классификаторы, риски реализации Политики и т.д.
2.2 Состав функциональной области

Приводится краткое описание каждого сводного
 бизнес-процесса (объекта) и/или отдельного бизнес-процесса (объекта), входящих в состав функциональной области. Процессы (объекты) приводятся в порядке от более сложного процесса к более простому процессу (объекту).
2.2.1 Название процесса (объекта);
2.2.2 Название процесса (объекта);
…

2.3 Условия реализации

Кратко описываются условия, необходимые для реализации целей и задач.

2.3.1 Кадровые ресурсы

Приводится список подразделений и сотрудников, которые должны принимать участие в исполнении Политики. Указывается и обосновывается необходимость создания новых подразделений и/или приема новых сотрудников.
2.3.2 Финансовые ресурсы

Указывается и обосновывается необходимость привлечения непосредственных и/или дополнительных денежных средств. Указывается, в какой бюджет они будут заложены. 

2.3.3 Материальные ресурсы 

Указывается и обосновывается необходимость привлечения материальных ресурсов (приборов и оборудования), объектов инфраструктуры и т.п.

2.3.4 Другие условия

Указывается и обосновывается необходимость привлечения нематериальных ресурсов, тех или иных условия производственной среды и т.п.

…

3 Контроль выполнения и ответственность
3.1 Перечень показателей
Приводится перечень показателей, по которым определяется степень достижения целей и выполнения установленных задач.

3.2 Контроль выполнения 

Указываются сотрудники или подразделения, уполномоченные проводить контроль достижения целей и выполнения задач, поставленных Политикой.

3.3 Определение ответственности руководителей
Указывается роль и участие высшего руководства в достижении целей Политики, топ-менеджеров, ответственных за выполнение работ в данной функциональной области, за реализацию входящих в область вспомогательных сводных процессов, начальников подразделений-исполнителей, начальников вовлеченных подразделений за выполнение отдельных процессов и функций. 

Роль/участие высшего руководства …
Роль/участие топ-менеджеров …
Роль/участие начальников подразделений …
Приводится должностное лицо, ответственное за исполнение данной Политики в целом.

4 Перечень ссылок 

В настоящем документе использованы ссылки на следующие внутренние документы: 

В хронологическом порядке приводится перечень внутренних нормативных документов Компании, на которых основан данный документ (при наличии таких документов).

1. <Тип документа, название документа в кавычках, регистрационный номер, дата утверждения>.  
2. <Тип документа, название документа в кавычках, регистрационный номер, дата утверждения>.  
….
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Приложение N
Лист регистрации версий Политики

Приводятся: регистрационные данные предыдущей версии документа в случае, если данный ВНД является следующей версией (если ВНД разрабатывается впервые, в таблице заполняется только столбец «Версия» (напр. 1.0); реквизиты инициирующего документа, Фамилия И.О. автора;  краткое описание внесенных изменений (если ВНД является следующей версией).
	Версия
	Регистрационный номер
	Дата 

утверждения
	Реквизиты 

инициирующего 

документа
	Автор
	Краткое описание внесённых изменений (с указанием разделов ВНД)

	1.0
	
	
	СЗ № 001 от 01.01.2011.

Инициатор Иванов И.И., 

руководитель ООО
	Петров П.П.
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�  Бизнес-процесс, объединяющий выполнение взаимосвязанных бизнес-процессов


� Лист регистрации версий всегда является последним приложением и помещается в конце документа
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