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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает единые правила документооборота, обязательные для выполнения всеми сотрудниками ООО _________ (далее Компания) при работе с документами. Все нормативные документы, регулирующие вопросы документооборота в Компании, разрабатываются в соответствии с настоящим Положением. Документы, разработанные Компанией, являются собственностью Компании. 
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Государственными стандартами Российской Федерации ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» и ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», локальными нормативными актами Компании.
1.3. В случае необходимости внесения в настоящее Положение изменений или дополнений работник Компании направляет в адрес Канцелярии Компании служебную записку (письмо, факсимильное сообщение) с описанием ситуации и предложениями по внесению изменений в настоящее Положение.

2. Понятия и определения

2.1. Авторизованное рабочее место системы автоматизации документирования — рабочее место системы автоматизации документирования, доступ к которому имеет только его владелец после прохождения процедуры авторизации.

2.2. Авторизованный адрес электронной почты — адрес корпоративной электронной почты, доступ к которому имеет только его владелец после прохождения процедуры авторизации.

2.3. Адрес — набор почтовых реквизитов, включающий название, индекс и фактический адрес Компании (Управляемого общества, сторонней организации) или адрес электронной почты представителя Компании (Управляемого общества, сторонней организации).

2.4. Архивация — преобразование файлов в сжатый вид с целью уменьшения их объема с использованием программы архивации.

2.5. Дело — совокупность документов, относящихся к одной тематике или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку (для документов на бумажном носителе), или в отдельную папку на сервере Компании, или в архив системы автоматизации документирования (для электронных документов).

2.6. Документ (документированная информация) — информация служебного характера, зафиксированная на материальном носителе (бумажном или электронном), с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

2.7. Документирование – совокупность методов, способов и процессов создания документов.

2.8. Документооборот — движение документов с момента их составления до сдачи в архив или уничтожения. 
2.9. Дубликат — повторный экземпляр подлинника, имеющий юридическую силу.

2.10. Журнал регистрации – электронная форма документирования, предназначенная для ввода регистрационных данных документа заданного типа.

2.11. Заверенная копия — копия документа, на которой проставлены необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу.

2.12. Инициатор документа (инициатор) — должностное лицо, инициирующее разработку, внесение изменений в документ, прекращение действия документа, ставящее цели и контролирующее их достижение, несущее ответственность за содержание документа и его исполнимость, руководящее разработкой и согласованием документа.

2.13. Исполнитель документа (исполнитель) — работник структурного подразделения, непосредственно осуществляющий разработку и оформление проекта Документа под руководством Инициатора.
2.14. Компания – ООО «К и Партнеры».

2.15. Копия документа (копия) — документ, воспроизводящий информацию подлинника, но не имеющий юридической силы.

2.16. Корпоративный шаблон документа (корпоративный шаблон) — электронный файл, представляющий собой форму/структуру документа определенного типа, размеченную для заполнения в соответствии с установленными правилами.

2.17. Номенклатура дел — систематизированный перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве Компании, с указанием сроков их хранения, по установленной форме.

2.18. Нормативные документы (НД) – Инструкция, Порядок, Положение, Стандарт, Концепция, Регламент, Корпоративные требования и пр.
2.19. Пакет — набор документов, вложенных в запечатанный конверт и предназначенных для отправки.

2.20. Подлинник — один или несколько оригинальных экземпляров документа. 
2.21. Подразделение — организационно и функционально обособленная (в соответствии со штатным расписанием) группа работников Компании, выполняющая возложенные на нее задачи и функции, действующая в интересах Компании на основании утвержденного в установленном порядке Положения о подразделении.

2.22. Рабочий орган (коллегиальный орган, комитет, комиссия) — организационно и функционально обособленная группа сотрудников различных Подразделений, а в случае необходимости различных компаний (по согласованию с их руководителями), сформированная в соответствии с приказом (или другим нормативно-распорядительным документом) без изменения штатного расписания, выполняющая возложенные на нее задачи и функции в интересах Компании. Рабочие органы по сроку действия делятся на временно действующие (временные) и постоянно действующие (постоянные). Для постоянно действующих рабочих органов в установленном порядке издается Положение о рабочем органе.

2.23. Разработчик документа (разработчик) — структурное подразделение, обеспечивающее разработку проекта документа в соответствии с целями, поставленными инициатором.

Распорядительные документы (РД) – приказ, распоряжение, протоколы рабочих органов.

2.24. Регистрация документа (регистрация) — процедура учета документа, заключающаяся в заполнении на документе регистрационного номера и даты, внесении необходимых данных в соответствующий журнал регистрации и сохранении электронной копии документа. Классификатор для документов определен Приложением 1 к настоящему Положению.
2.25. Резолюция — реквизит, состоящий из надписи, сделанной должностным лицом, содержащий принятое им решение.

2.26. Руководство Компании – Президент/Генеральный директор, Исполнительные вице-президенты.

2.27. Согласование документа (согласование) — процесс достижения договоренности, получения единого мнения, выработки единого решения при обсуждении проекта документа на основе общих требований.

2.28. Согласующая инстанция — должностное лицо (руководитель самостоятельного структурного подразделения), согласие или несогласие которого с проектом документа учитывается перед визированием документа.

2.29. Уполномоченный представитель — сотрудник, которому переданы полномочия по представлению интересов и выражению позиции соответствующего должностного лица или подразделения, несущий ответственность за действия, выполненные при осуществлении указанных полномочий.

2.30. Управляемое общество – общество в любой организационно-правовой форме, заключившее договор о передаче полномочий единоличного исполнительного органа управляющей организации.
2.31. Утверждение документа (утверждение) — процедура фиксации факта согласия уполномоченного соответствующим образом руководителя с проектом документа и придание документу юридической силы.

2.32. Юридическая сила документа — свойство документа, сообщаемое ему действующим законодательством или компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления.

3. Общие правила организации документооборота
3.1. В Компании ведется централизованный документооборот. Прием, регистрация, передача, отправка документов осуществляется Канцелярией.
3.2. Процедуры разработки и согласования документов, описанные в настоящем Положении, применяются для всех документов, подлежащих согласованию. Особенности согласования отдельных типов документов, в том числе:

· специальная процедура согласования,

· перечень возможных инициаторов,
· форма листа согласования, 

· перечень функциональных служб, включение которых в состав рабочей группы является обязательным, 

· перечень согласующих инстанций, согласование с которыми является обязательным, 

· сроки согласования, - 
устанавливаются нормативными документами Компании.
3.3. Разработка и согласование нескольких проектов документов в рамках одной процедуры согласования запрещается. Исключение составляет одновременное согласование проекта основного документа и проекта утверждающего его приказа.

3.4. Перечень согласующих инстанций определяется инициатором в соответствии с Приложением 15 к настоящему Положению и может быть дополнен по решению руководства Компании, а также должностного лица, подписывающего (утверждающего, издающего) документ.

3.5. Канцелярия  осуществляет всю необходимую работу по приему, регистрации, передаче документов, организует согласование и утверждение документов, а также осуществляет контроль исполнения поручений руководства по формальным признакам: отслеживает сроки исполнения, уведомляет исполнителей об истечении сроков согласования/исполнения. Исключение составляет документирование деятельности рабочих органов (комитетов) в соответствии с Положениями о комитетах.
3.6. Контроль соблюдения в подразделениях единых правил документооборота, обучение сотрудников составлению документов и основам документооборота возлагаются на Канцелярию.

3.7. По результатам заседания (совещания) рабочего органа оформляется протокол (Приложение 10). По решению председательствующего проект протокола зачитывается вслух до окончания совещания, после оформления подписывается участниками совещания, присваивается порядковый номер и дата.
3.8. В случае получения письма (факсимильного сообщения, служебной записки и т. п.), предполагающего ответ, сотрудник, которому адресован документ, готовит и отправляет соответствующий ответ в письменной форме в срок, установленный поручением руководства или нормативным документом, либо доводит до сведения отправителя срок, когда будет подготовлен ответ.

3.9. Документы передаются в Канцелярию  в день их подписания (утверждения, издания).

3.10. Регистрация документов осуществляется для всех регистрируемых документов в электронном виде в журналах регистрации в формате файлов Microsoft Excel. Регистрация документов осуществляется в день их поступления в Канцелярию. Дата регистрации документа оформляется цифровым способом без кавычек, например, 01.09.2016 г.

3.11. В случае поступления в подразделение незарегистрированных документов, подлежащих регистрации, они в течение одного рабочего дня должны быть направлены в Канцелярию. За документы, не прошедшие регистрацию, Канцелярия  ответственности не несет.

3.12. Регистрационные номера присваиваются документам последовательно, внутри календарного года нумерация непрерывна. Первый документ, зарегистрированный в журнале в календарном году, получает номер «1».

3.13. Хранение документов осуществляется в бумажном и/или электронном виде в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. 
3.14. Документы подписываются/утверждаются должностными лицами в соответствии с их полномочиями, определенными настоящим Положением.
4. Правила составления и оформления документов

4.1. Правила оформления для документов определенных типов устанавливаются действующими в Компании нормативными документами. В случае наличия утвержденных правил оформления для документов определенного типа, в том числе корпоративных шаблонов в виде формы и/или структуры, документы, исполненные ненадлежащим образом, возвращаются исполнителю для переоформления.
4.2. Корпоративные шаблоны, а также бумажные формы отдельных типов документов разрабатываются и утверждаются исключительно как приложения к нормативным документам, в которых описывается порядок их заполнения и использования. Канцелярия организует и контролирует внесение утвержденных корпоративных шаблонов и электронных копий бумажных форм в виде формы и/или структуры документа с примерами и правилами заполнения в корпоративный справочник «Корпоративные шаблоны документов».

4.3. Настоящим Положением устанавливаются формы  и правила заполнения для следующих типов документов: приказа по основной деятельности (Приложение 3), распоряжения (Приложение 4), листа согласования нормативно-распорядительной документации (Приложение 5), маршрутного листа (Приложение 6), описи документов пакета (Приложение 7), письма (Приложение 8), письма на английском языке – Letter (Приложение 9), протокола совещания (Приложение 10), служебной записки (Приложение 11), списка рассылки (Приложение 12), в качестве примеров в настоящем Положении приведены формы документов Компании.
4.4. Если иное не установлено законодательством Российской Федерации или действующими нормативными документами, документы на бумажном носителе оформляются и подписываются в соответствии с Приложением 14 настоящего Положения.
4.5. Документы, их копии и прочие материалы, направляемые в адрес государственных органов, сторонних организаций и частных лиц, а также других Компаний оформляются как приложения к сопроводительному письму. Ответственность за оформление сопроводительного документа лежит на исполнителе.

4.6. В рамках переписки на бумажных носителях используются корпоративные шаблоны в соответствии со следующими правилами:

· «письмо», «letter» — для исходящих документов;

· «служебная записка» — для внутренних документов.

4.7. В качестве адресата в документе указываются организации, их подразделения, должностные или частные лица. При указании адреса организации ее название и название подразделения указываются в именительном падеже. Должность лица, которому адресован документ, указывается в дательном падеже, затем инициалы и фамилия.
ООО «К и Партнеры»

Управляющему директору

М.И. Сидорову
4.8. При направлении документа более чем в четыре адреса исполнителем составляется Список рассылки документа и сопровождает его, но не является приложением к документу и не указывается в перечне приложений.
Руководителям обществ

ГК «К и Партнеры»

(по списку) 
4.9. Заголовок текста документа кратко характеризует содержание документа. Заголовок согласуется с наименованием типа документа. При составлении писем, приказов, положений заголовок формируется, исходя из ответа на вопрос «о чем?» («о ком?»), при составлении стандартов, протоколов, регламентов, должностных инструкций — исходя из ответа на вопрос «чего?» («кого?»).

4.10. В случае необходимости ссылки в документе на другой документ указывают идентифицирующие его реквизиты в следующей последовательности: название типа документа, от какой даты, регистрационный номер, заголовок к тексту в кавычках с прописной буквы (название документа), например:
«… на письмо директора Департамента корпоративных технологий И. И. Иванова от 25 марта 2016 года № 1234 «О предоставлении информации»…».

Для писем и служебных записок допускаются сокращенные ссылки: дата и регистрационный номер документа, например, 

«… на письмо от 25.03.2016 г. № 1234…».
4.11. В тексте документов используются только общепринятые сокращения слов и понятные (расшифрованные) наименования.
4.12. Отметку о наличии приложений к письму оформляют следующим образом: 

· если приложение названо в тексте письма:

 
Приложение: на 5 л. в 2 экз.

· если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

Приложения:
1. Положение   об     Управлении   регионального кредитования на 5 л. в 1 экз.;

2. Правила  подготовки  и  оформления документов Управления регионального  кредитования на  7  л.в  2 экз.

· если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение:

Приложение: письмо от 08.07.2016 г. № 200 и приложения к нему на 5 л.

· если приложения к письму направляются в электронном виде:

Приложение:  Положение   об     Управлении   регионального кредитования на 5 л. 1 файл.
4.13. Подпись (или ссылка на утверждающий документ) является обязательным реквизитом регистрируемого документа. В состав подписи входит: наименование должности (полное, с указанием организации, если документ оформлен не на бланке Компании, и сокращенное, без указания организации, — на документе, составленном на бланке), личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). Пример подписи документа, оформленного на бланке:
	Исполнительный вице-президент по обеспечению бизнеса
	(подпись)
	С.И.Сидоров


4.14. В документе, составленном рабочим органом (протокол), вместо должностей лиц, составивших его, указывается распределение обязанностей в составе рабочего органа. Например,

	Председатель
	(подпись)
	П.П. Петров

	Секретарь
	(подпись)
	И. И. Иванов


4.15. При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой по старшинству занимаемой должности, а в случае равенства уровня занимаемых должностей – в алфавитном порядке. При регистрации документа лицом, подписавшим документ, считается старшее по должности или указанное первым по списку должностное лицо.

4.16. Если должностное лицо, подпись которого предполагалось поставить на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, уполномоченное исполнять обязанности отсутствующего. В случае отсутствия должностного лица, уполномоченного надлежащим образом исполнять обязанности отсутствующего, документ подписывает руководитель должностного лица, подпись которого предполагалось поставить на проекте документа. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия (исправления можно внести чернилами или машинописным способом, например; «И. о.», «зам.»). Не допускается подписание документов с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности.

4.17. Резолюция проставляется на документе. Резолюция руководства включает содержание поручения (конкретные действия), подпись,  дату подписания, фамилию исполнителя и срок исполнения. 
4.18. Допускается оформление резолюции на отдельном листе, а также указание в резолюции нескольких лиц в качестве исполнителей. В этом случае ответственным за исполнение поручения является лицо, указанное первым, остальные привлекаются им при исполнении поручения в качестве соисполнителей.
4.19. Оригиналы документов с резолюцией руководства подлежат обязательному хранению в Канцелярии.

4.20. Допускается передача документа на исполнение по электронной почте с оформлением поручения в электронном виде. В таком случае Канцелярия прохождение данного поручения не контролирует.

4.21. Отметка об исполнителе документа состоит из инициалов и фамилии исполнителя, а также номера его служебного телефона (для документов, обращающихся внутри Компании, указывается внутренний телефон) и помещается на лицевой стороне последнего листа документа. Например:
Исп. С. И. Петров, тел. +7 (495) 938 07 21 (вн. 12345)
4.22. Печатью заверяется подлинность подписи должностного лица на следующих документах:

· предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации; 

· удостоверяющих права лиц;

· фиксирующих факты, связанные с финансово-хозяйственной деятельностью Компании;
· иных документах, определенных Перечнем документов, на которые ставится печать, утвержденным приказом по Компании.

4.23. Отметка о заверении копии документа необходима при заверении соответствия копии документа подлиннику. Отметка содержит: заверительную надпись «копия верна» (в документе указывается без кавычек), должность лица, заверившего копию, подпись, расшифровку подписи, дату заверения. Например:
	Копия верна
	
	

	Директор Департамента по персоналу
	подпись
	И. А. Петрова

	11 ноября 2016 г.
	
	


5. Обработка внутренних документов

5.1. При получении внутреннего документа от исполнителя для регистрации сотрудник Канцелярии проверяет правильность оформления внутреннего документа (его соответствие корпоративному шаблону).

5.2. На внутренних документах, полученных на бумажном носителе, работник Канцелярии заполняет регистрационный штамп в левом верхнем углу первого листа документа, если иное не предусмотрено формой документа.

5.3. Работник Канцелярии регистрирует  документ не позднее одного часа с момента его поступления в журнале регистрации внутренних документов.

5.4. Внутренний документ, полученный на бумажном носителе, копируется работником Канцелярии, формируется электронная копия бумажного документа, во всех иных случаях — копия на бумажном носителе. Не подлежат копированию документы, формат которых не позволяет произвести копирование документа. 
5.5. Электронная копия документа сохраняется в папке «Внутренние документы» на сервере Компании; имя файла состоит из регистрационного номера документа и приставки «ВН». Копия на бумажном носителе сохраняется в деле «Внутренние документы».

5.6. Внутренние документы, адресованные конкретному сотруднику, направляются ему по электронной почте или передается оригинал документа. При направлении по электронной почте документ передается в виде вложения, в поле электронного сообщения «Subject» («Тема») указывается регистрационный номер и дата регистрации документа.

5.7. Если документ адресован нескольким сотрудникам, то документ в бумажном виде передается первому по списку, а прочим рассылаются уведомления по электронной почте с вложением электронной копии документа.

6. Обработка входящих документов

6.1. Работник Секретариата (ресепшн) при поступлении документа по электронной почте, факсимильной связи проверяет читаемость, полноту документа и наличие вложений, заявленных в сообщении. В случаях, если:

· документ не читаем;

· документ получен не полностью;

· вложенные файлы не читаемы;

· состав вложенных файлов не соответствует заявленному в сообщении составу направляемых документов, – 
работник Секретариата (ресепшн) сообщает об этом отправителю. Далее документы обрабатываются в соответствии с п. 6.3 и последующими пунктами данного раздела, за исключением копий маршрутных листов и прилагающихся к ним описей документов пакета.

6.2. Копии маршрутного листа и прилагающиеся к нему описи документов пакета, полученные в подтверждение доставки, не регистрируются и хранятся  Секретариатом (ресепшн) в течение одного календарного года со дня доставки.
6.3. При поступлении входящего документа на бумажном носителе, если ранее поступила и была зарегистрирована его электронная копия, повторная Регистрация не проводится. В журнале регистрации, при необходимости, заполняются поля «Подлинник» и «Местонахождение».

6.4. Работник Секретариата (ресепшн)  при поступлении документов, полученных любым видом связи, сортирует документы, включая извлеченные из конвертов, на входящие и нерегистрируемые в соответствии с классификаторами для документов (Приложение 1).

6.5. Дальнейшая обработка полученных документов осуществляется в зависимости от их вида:

· входящие документы обрабатываются в соответствии с настоящим разделом (см. п. 6.6);

· нерегистрируемые документы передаются адресату, а если адресат не указан, хранятся в течение одного месяца, после чего уничтожаются.

6.6. На входящих документах, полученных на бумажном носителе, работник Секретариата (ресепшн) проставляет регистрационный штамп в правом нижнем углу первого листа документа.

6.7. Регистрируя входящий документ, работник Секретариата (ресепшн)  заполняет журнал регистрации входящих документов. Помимо номера и даты регистрации входящих документов, полученных в пакете с прикрепленным маршрутным листом, заполняются соответствующие графы в опись документов пакета. Регистрация производится не позднее одного часа с момента поступления документа.
6.8. Если входящий пакет имеет отметку «Лично» или «Конфиденциально», то он передается непосредственно адресату, при этом работник Секретариата (ресепшн) не имеет права вскрывать пакет. В журнале регистрации входящих документов в поле «Краткое содержание» ставится значение «Лично».

6.9. Необходимость регистрации документов, содержащихся в пакете с отметкой «Лично» или «Конфиденциально», определяет получатель пакета и, при необходимости, передает в Секретариат (ресепшн) для регистрации как входящий документ.

6.10. Во всех случаях входящий документ, полученный на бумажном носителе, копируется работником Секретариата (ресепшн), формируется электронная копия бумажного документа. Не подлежат копированию документы, формат которых не позволяет произвести копирование.

6.11. Электронная копия документа сохраняется в папке «Входящие Документы» на сервере Компании; имя файла состоит из регистрационного номера документа и приставки «ВХ». Копия на бумажном носителе сохраняется в деле «Входящие документы».

6.12. Входящие документы, адресованные конкретному сотруднику, направляются ему по электронной почте. При передаче по электронной почте файл документа передается в виде вложения. В поле сообщения «Subject» («Тема») указывается регистрационный номер и дата регистрации. Документы, объем которых превышает 50 страниц, передаются сотрудникам, как правило, в бумажном виде. Если указано несколько адресатов, то документ в бумажном виде передается первому по списку, а остальным адресатам рассылаются уведомления по электронной почте.

6.13. Входящие документы, не имеющие конкретного адресата, поступившие в Компанию из государственных структур или иностранных фирм, представляются руководителю компании.

6.14. Иные входящие документы, не имеющие конкретного адресата, представляются руководителю Канцелярии, который определяет необходимость регистрации документов.

6.15. При ошибочном поступлении документов они возвращаются на почту, курьеру или доставившему его лицу для осуществления доставки по правильному адресу.

6.16. Работник  Секретариата (ресепшн) при поступлении пакета, адресованного Компании, проверяет целостность пакета. Если имеются существенные повреждения пакета, то составляется акт с указанием повреждений пакета, который подписывается:

· работником Секретариата (ресепшн) и Канцелярии;
· курьером, в случае доставки пакета курьером;

· работником Службы безопасности, в случае доставки пакета почтой.

6.17. Не вскрываются и регистрируются в закрытом виде в соответствии с настоящим разделом (при регистрации указывается тип документа «Пакет») следующие пакеты:

· с отметкой «Лично»;

· с отметкой «Конфиденциально»;

6.18. Во всех других случаях пакет вскрывается, проверяется его содержимое на соответствие вложенной описи, если таковая имеется. Если содержимое пакета не соответствует описи, то составляется акт о несоответствиях вложения описи. Пакеты приобщаются к документам для совместного хранения.
6.19. Если к пакету прикреплен маршрутный лист, то работник Секретариата (ресепшн) отделяет маршрутный лист от пакета, заполняет графы «Дата получения», «Получатель» и «Подпись» и отправляет маршрутный лист по факсу, номер которого указан в маршрутном листе. Подлинники маршрутного листа и описи документов пакета хранятся в Канцелярии в течение одного календарного года со дня получения пакета.

7. Обработка исходящих документов

7.1. Отправка документов адресату может осуществляться любыми видами связи, а также путем их передачи с работниками Компании.
7.2. Отправка документов по электронной почте или с помощью факсимильной связи осуществляется Канцелярией в течение одного часа с момента регистрации соответствующего документа.
7.3. Отправка документов почтой России осуществляется курьером Канцелярии не позднее двух дней с момента регистрации документа, при этом конверт оформляется исполнителем документа.
7.4. В случае рассылки подлинника документа нескольким адресатам, каждый экземпляр регистрируется отдельно под своим номером. Если происходит рассылка подлинника и копий документа, то вначале регистрируется подлинник, а затем копии под номером подлинника с добавлением через дробь (наклонную черту) порядкового номера экземпляра (например, Исх. № 1017/2). При рассылке документов в электронном виде их Копии для рассылки нескольким адресатам не регистрируются, а рассылка производится в соответствии с прилагаемым списком рассылки.
7.5. Для осуществления рассылки по нескольким адресам исполнитель документа представляет список рассылки с адресами (Приложение 12).

7.6. На исходящих документах, полученных от исполнителя документа на бумажном носителе, работник Канцелярии заполняет регистрационный штамп в левом верхнем углу первого листа документа и регистрирует его в журнале регистрации исходящих документов. 
7.7. Исходящий документ, полученный от исполнителя на бумажном носителе, копируется работником Канцелярии, формируется электронная копия бумажного документа. При рассылке подлинника и копий документа копируется только Подлинник.

Электронная копия сохраняется в папке «Исходящие документы» на сервере Компании; имя файла состоит из регистрационного номера документа и приставки «ИСХ». Подлинник или копия на бумажном носителе сохраняется в деле «Исходящие документы».

7.8. В случае доставки документов электронной почтой отправка осуществляется с авторизованного адреса электронной почты работника Канцелярии, при этом в поле «Способ отправки» в журнале регистрации исходящих документов ставится значение «Эл/почта».

7.9. В случае рассылки документов факсимильной связью отправка осуществляется с факсимильных аппаратов Компании. По просьбе исполнителя документа и при наличии контактного телефона работник Канцелярии после отправки факса связывается с представителем адресата с целью получения устного подтверждения доставки документа. В поле «Способ отправки» в журнале регистрации исходящих документов ставится значение «факс».
7.10. Для контроля доставки, осуществляемой курьером, к пакету, направляемому в стороннюю организацию или физическим лицам, прикрепляется маршрутный лист. Контроль доставки осуществляют работники Канцелярии Компании.

7.11. Перед отправкой пакета, если к нему прикреплен маршрутный лист, инициатор отправки пакета заполняет графы маршрутного листа и описи документов. 
7.12. Подлинники или копии маршрутных листов и копии описи документов пакета хранятся в Канцелярии в течение одного календарного года со дня отправки пакета.
8. Оформление грифов согласования и утверждения документа

8.1. Согласование документа оформляется грифом согласования, наименованием должности лица, согласовавшим документ (включая наименование организации), личной подписью и датой согласования.

8.2. В случае согласования документа письмом, протоколом или иным способом указывается название документа, подтверждающего согласование, его дата и регистрационный номер.

Примеры оформления грифа согласования:
СОГЛАСОВАНО

Исполнительный вице-президент

по стратегии и развитию бизнеса

ООО «К и Партнеры»

____подпись____ М.И. Сидоров
«___» _________ 2016 г.

При наличии двух и более грифов согласования их располагают в ряд на одном уровне:
	СОГЛАСОВАНО

Вице-президент

АК «ОМЕГА»

_____ подпись___ В. И. Иванов
 «___»__________ 2016 г.


	СОГЛАСОВАНО
Вице-президент 

ООО «К и Партнеры»

_______подпись______ И. В. Петров

«___»________ 2016 г.


8.3. Гриф утверждения документа оформляется в правом верхнем углу первого листа документа или его титульного листа. При утверждении документа должностным лицом без издания утверждающего распорядительного документа  гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования должностного лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. Например:
	
	УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор
ООО «К и Партнеры»

_________________С.И. Сидоров
«___» _________2016 г.


8.4. При утверждении документа распорядительным документом  гриф состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера. Например:
	Положение
	УТВЕРЖДЕНО
приказом ООО «К и Партнеры»

от ___________ №_________


9. Разработка распорядительной и нормативной документации
9.1. Управленческая деятельность Компании выражается в издании приказов, распоряжений, решений и протоколов рабочих органов управления.

9.2. Издание приказов осуществляется Руководителем Компании или лицом, которому делегировано такое право.

9.3. Издание приказов обязательно в случаях:

· организации, реорганизации структурных подразделений Компании, утверждения и изменения штатного расписания;
· определения функций и задач подразделений и работников Компании;

· командирования;

· утверждения, введения в действие нормативных документов;

· отмены или изменения ранее изданных распорядительных и нормативных документов;
· иных вопросов, отнесенных к компетенции лиц, указанных в п. 9.2 настоящего Положения.

9.4. Форма приказа состоит из заголовка, преамбулы и распорядительной части.
9.5. Заголовок кратко и точно отражает содержание текста приказа; точка в конце заголовка не ставится.
9.6. В преамбуле кратко излагаются цели, задачи, факты и события, послужившие основанием для издания приказа. Она может начинаться словами «в целях», «в соответствии», «во исполнение» и т.д.
9.7. Если приказ издается на основании другого документа, то в преамбуле указывается этот документ, его дата, номер и заголовок.

9.8. Распорядительная часть содержит перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однократного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются структурные подразделения или конкретные должностные лица.
9.9. Последний пункт распорядительной части может содержать сведения о должностном лице, на которое возлагается контроль исполнения приказа.

9.10. Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка.

9.11. При наличии приложений в текст приказа вносится пункт об утверждении прилагаемых документов, их полное наименование и порядковый номер. Пример: 
Принять к исполнению матрицу полномочий по утверждению расходных договоров (Приложение 1).

· На первом листе приложения к распорядительному документу в правом верхнем углу пишут:

Приложение 1

к приказу от 01.04.2016г. №12-ОД
9.12. Проект документа с листом согласования направляется исполнителем в Канцелярию для регистрации и прохождения согласования. Согласующие инстанции определяются разработчиком самостоятельно. Регистрация производится в журнале регистрации листов согласования.
9.13. Проекты, не соответствующие предъявляемым требованиям, возвращаются разработчику с указанием причин.

9.14. Срок согласования проекта для каждой согласующей инстанции составляет не более пяти рабочих дней с момента поступления его в данную инстанцию. 
9.15. Если по содержанию проекта имеются существенные замечания, то согласующая инстанция, у которой они возникли, информирует об этом разработчика служебной запиской. При необходимости разработчик принимает решение о созыве совещания по этому вопросу. Результатом совещания могут являться:
· согласование проекта;

· принятие решения о полной или частичной переработке проекта;
· недостижение согласия по предмету обсуждения;

· признание дальнейшей работы над проектом нецелесообразным, отказ от дальнейшей работы с проектом.

Результаты совещания отражаются в протоколе совещания по устранению разногласий по проекту (отражается полное наименование проекта), который подписывается всеми участниками совещания.

9.16. В случае недостижения согласия по предмету обсуждения решение по проекту принимает (Должность уполномоченного руководителя), в рамках которого разрабатывался проект.
9.17. После согласования проект не позднее одного рабочего дня возвращается в Канцелярию. После проверки Канцелярия представляет проект Руководителю Компании на утверждение. Итогом рассмотрения является:

· утверждение (подписание)  документа;

· возврат документа на доработку;

· отказ от утверждения (подписания) предложенного документа.

9.18. После подписания документ передается в Канцелярию, где ему присваивается регистрационный номер. После этого создается электронная копия документа и рассылается работникам для ознакомления и/или исполнения.
9.19. Подлинники приказов вместе с приложениями хранятся в папках Канцелярии в соответствии с номенклатурой дел Компании.

9.20. В случае необходимости в распорядительные документы могут быть внесены изменения и дополнения. Внесение изменений и дополнений в текст РД, а также прекращение его действия оформляются приказом. Приказ, которым вносятся изменения, должен содержать конкретные сведения о том, какая часть документа изменяется, какая утрачивает силу в связи с вносимыми изменениями («Считать утратившим силу п. 1 приказа…»; «Изложить пункт №___ в следующей редакции: …»).
9.21. При внесении изменений, дополнений и прекращении действия приказа на оборотной стороне документа, в который они вносятся или действие которого прекращается, ставится соответствующая отметка со ссылкой на действующий приказ. В журнале регистрации приказов отражается издание приказа, изменяющего или прекращающего действие документа.

10. Порядок хранения документов
10.1. Электронные образы документов хранятся на сервере Компании.

10.2. Все документы на бумажном носителе хранятся в делах в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Компании.

10.3. При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:

· дела могут формироваться из документов, как на бумажных, так и на электронных носителях. Включение документов на разных носителях в одно дело не допускается;

· в дело помещаются документы, которые по своему содержанию соответствуют заголовку дела;

· документы постоянного и временного хранения группируются в отдельные дела;

· в дело включается по одному экземпляру каждого документа;

· в дело группируются документы одного календарного года (исключение составляют переходящие дела, личные дела, которые формируются в течение всего периода работы данного лица в организации и др.);

· не допускается группировать в дела документы, подлежащие возврату.

10.4. Дело должно содержать не более 250 листов при толщине не более 4 см.
10.5. Нормативные и распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями:

· уставы, стандарты, положения, инструкции, концепции, регламенты, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами;

· приказы группируются в отдельные дела в зависимости от классификации приказов, установленной в Компании.

10.6. Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от их проектов.

10.7. Переписка группируется за календарный год и систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документом-запросом.

11. Составление номенклатуры дел
11.1. Сводная номенклатура дел Компании составляется работником Канцелярии на основании номенклатур дел структурных подразделений. 
11.2. Номенклатура дел является основой для составления описей дел:

· постоянного хранения;

· долговременного хранения (свыше 10 лет).

11.3. Номенклатуры дел подразделений и Компании составляются на календарный год на основе изучения состава и содержания документов, образующихся в деятельности подразделений Компании.

11.4. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться действующим законодательством Российской Федерации, учредительными документами Компании, положениями о структурных подразделениях,  ведомственными и типовыми перечнями документов с указанием сроков их хранения, типовыми и примерными номенклатурами дел.
Классификатор для регистрируемых документов по характеру регулируемых отношений и обязательности исполнения:

	Код группы
	Наименование группы
	Описание (правило группировки)
	типы документов, входящих в группу

	НРД
	Нормативный, распорядительный документ
	Обязательный для исполнения документ, устанавливающий, изменяющий или отменяющий нормы общего характера, предназначенные для регулирования текущей производственной, управленческой, хозяйственной, финансовой, коммерческой, кадровой или иной функциональной деятельности Компании и/или содержащий указание сотрудникам в рамках осуществления административной деятельности
	Устав, приказ, распоряжение, стандарт, положение, концепция, регламент, инструкция

	ИСД
	Информационно-справочный документ
	Документ, не обязательный для исполнения, служащий основанием для принятия решений и информирования сотрудников
	Прочие


Форма акта о несоответствиях пакета
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Форма приказа
(на бланке организации)

	ПРИКАЗ
	
	№
	

	Тема приказа (о чем?)
	


<Преамбула приказа (основание)> 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. <Распорядительная часть>
	
	
	

	Руководитель организации
	
	 И.О. Фамилия


Форма распоряжения
(на бланке организации)

	РАСПОРЯЖЕНИЕ
	
	№
	


	Тема распоряжения (о чем?)
	


2. <Преамбула распоряжения (основание) (обязываю: необходимо или без употребления глагола):>

3. <Распорядительная часть (используется многоуровневый список до 3-х уровней>.

4. <Распорядительная часть (используется многоуровневый список до 3-х уровней>.

	
	
	

	<Наименование должности>
	
	<И. О. Фамилия>


Форма листа согласования нормативно-распорядительной документации
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Форма маршрутного листа
(на бланке организации)

	Маршрутный лист
	· № ________
	СРОЧНО
	
	

	· 
	· 
	· 
	

	Наименование документа, док-та, 
	Передать / Получить 



	


	Место доставки

Название организации

Адрес

ФИО получателя

телефон
	
	Доставить до
	

	
	
	
	

	

	Дата отправки
	Должность отправителя/телефон
	ФИО отправителя
	Подпись

	
	
	
	

	ДОКУМЕНТЫ ПОЛУЧИЛ / ПЕРЕДАЛ



	Дата получения
	Должность получателя
	ФИО получателя
	Подпись

	
	
	
	

	


	


	ПРИ СОЗДАНИИ:
	заполнить Регистрационный штамп, «Срочно», «Доставить до даты» (если необходимо), «Адресат» (оргзвено и адрес, если необходимо)

	ПЕРЕД ОТПРАВКОЙ:
	заполнить «Отправитель» (ФИО), «Подпись», «Дата отправки», «Куда доставить» (оргзвено и адрес, если необходимо)

	ПРИ ПОЛУЧЕНИИ:
	заполнить «Транз. номер» (если пакет получен как транзитный документ и будет передаваться дальше), «Дата получения», «Получатель» (ФИО), «Подпись»

	ДОПОЛНИТЕЛЬНО:
	· при получении Адресатом и регистрации в качестве входящего документа отправить Маршрутный лист и Опись документов пакета по факсу, номер которого указан ниже;

· при передаче сторонней организации или частному лицу обеспечить заполнение полей «Дата получения», «Получатель», «Подпись», а затем отправить Маршрутный лист и Опись документов пакета по факсу, номер которого указан ниже.

	ФАКС:
	+7 (495) 000-00-00


Форма описи документов пакета
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Форма письма
(на бланке организации)
	
	
	№
	
	
	<Наименование организации (что?)>

<Наименование должности адресата (кому?)>

<И. О. Фамилия (кому?)>

	
	
	
	

	
	на №
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	<Заголовок к тексту (о чем?)>


	
	

	
	
	
	


<Уважаемый Имя, Отчество>!

<Текст документа разделен на абзацы. Шрифт текста – Arial 12 пт., шрифт заголовка – Arial 11 пт., полужирный, шрифт Исполнителя – Arial – 9 пт. Межстрочный интервал – одинарный, интервал перед и после абзаца 2 пт. Отступ красной строки – 1,5 см., левое поле 3 см, верхнее – 2 см, правое – 1 см, нижнее – 2 см.

Если необходимо использовать перечисление, то используется либо маркированный список с маркерами «—» (до двух уровней), либо нумерованный с арабскими цифрами и точкой после номера (до трех уровней).

Это пример маркированного списка:
· элемент первый;
· элемент второй.
Это пример нумерованного списка (многоуровневый список):

1. Элемент первый.

2. Элемент второй.

Внимание!!! Допускается увеличение межстрочных интервалов от реквизитов письма до строки «Уважаемый…» и вставки «Наименование должности/подпись»

Треугольные скобки также необходимо удалять.>

	Приложения:
	<документ такой-то на ? листах.>

	

	С уважением, 

	<Наименование должности>
	
	<И. О. Фамилия>

	

	

	Исп. <И. О. Фамилия>, тел. <номер телефона>


Форма письма на английском языке (Letter)

(на бланке организации)
	
	
	№
	
	
	<Object)>



	
	
	
	

	
	на №
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	<Subject>
	
	

	
	
	
	


Dear ____________________________,
<Текст документа разделен на абзацы. Шрифт текста – Arial 12 пт., шрифт заголовка – Arial 11 пт., полужирный, шрифт Исполнителя – Arial – 9 пт. Межстрочный интервал – одинарный, интервал перед и после абзаца 2 пт. Отступ красной строки – 1,5 см., левое поле 3 см, верхнее – 2 см, правое – 1 см, нижнее – 2 см.

Если необходимо использовать перечисление, то используется либо маркированный список с маркерами «—», либо нумерованный с арабскими цифрами и точкой после номера (до трех уровней).

Это пример маркированного списка:

· элемент первый;

· элемент второй;

· элемент третий.

Это пример нумерованного списка:

1. Элемент первый;

2. Элемент второй;

3. Элемент третий.

Внимание!!! Допускается увеличение межстрочных интервалов от реквизитов письма до строки «Уважаемый…» и вставки «Наименование должности/подпись».

Треугольные скобки также необходимо удалять.>

	Enclosure:
	

	

	Yours sincerely,

	<Наименование должности>
	
	

	

	<И. О. Фамилия>

	

	

	Ex. <И. О. Фамилия>, phone 


Форма протокола совещания
(на бланке организации)
	1. ПРОТОКОЛ
	
	<регистрация  «Внутренние документы»>
	№
	<регистрация  «Внутренние документы»>

	2. Совещания (какого рабочего органа)
	
	
	
	


Дата проведения


Место проведения


ПРИСУТСТВОВАЛИ:

1. <Список присутствующих на заседании с указанием должности, ФИО.>

3. ПРИГЛАШЕНЫ:

1. <Список приглашенных на заседание с указанием должности, ФИО.>

ОТСУТСТВОВАЛИ:

1. <Перечень отсутствовавших на заседании/совещании с указанием должности, ФИО (в скобках причина)>

СЛУШАЛИ:

1. <Повестка заседания/совещания>
РЕШИЛИ:

1. <По каждому пункту повестки принятые решения. Если имеются поручения, то с указанием срока и ответственных исполнителей>

	<Наименование должности>
	<Подпись>
	<И. О. Фамилия>

	<Наименование должности>
	<Подпись>
	<И. О. Фамилия>

	<Наименование должности>
	<Подпись>
	<И. О. Фамилия>


Форма служебной записки
(на бланке организации)
· СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

	
	
	№
	
	
	<Наименование должности с указанием  подразделения (кому?)>

<И. О. Фамилия (кому?)> 

	
	
	
	

	
	на №
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	<Заголовок к тексту > 
	
	

	
	
	
	


<Уважаемый Имя, Отчество>!

<Текст документа разделен на абзацы. Шрифт текста – Arial 12 пт., шрифт заголовка – Arial 11 пт., полужирный, шрифт Исполнителя – Arial – 9 пт. Межстрочный интервал – одинарный, интервал перед и после абзаца 2 пт. Отступ красной строки – 1,5 см., левое поле 3 см, верхнее – 2 см, правое – 1 см, нижнее – 2 см.

Если необходимо использовать перечисление, то используется либо маркированный список с маркерами «—» либо нумерованный с арабскими цифрами и точкой после номера (до трех уровней).

Это пример маркированного списка:

· элемент первый;

· элемент второй;

· элемент третий.

Это пример нумерованного списка:

4. Элемент первый;

5. Элемент второй;

6. Элемент третий.

Внимание!!! Допускаются увеличения межстрочных интервалов от реквизитов письма до строки «Уважаемый…» и вставки «Наименование должности/подпись».

Треугольные скобки также необходимо удалять.>

	Приложения:
	<документ такой-то на ? листах.>

	

	<С уважением, (если не использовалось в начале письма)>

	<Наименование должности>
	
	<И. О. Фамилия>

	

	

	Исп. <И. О. Фамилия>, тел. <номер телефона>


Форма списка рассылки

к письму №__     от     __________

СПИСОК РАССЫЛКИ

	N
п/п
	Общество, организация
	Фамилия, инициалы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Примечание: Список рассылки не является приложением к документу и не указывается в перечне приложений к документу.

Структуры и правила заполнения журналов регистрации

Журнал регистрации входящих документов — сводный документ установленной структуры, служащий для учета входящих документов

	Входящий
	Сторонний исходящий
	Тип документа
	Краткое содержание
	Подлинник
	Кол-во листов
	Вид получения
	Автор
	Адресат (ФИО)
	Местонахождение (ФИО или дело)
	Дата передачи адресату

	№ п/п
	Дата
	№
	Дата
	
	
	
	
	
	Организация, подразделение
	ФИО
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


где

«Входящий / № п/п» — номер в журнале по порядку;

«Входящий / Дата» — дата регистрации документа в формате ДД.ММ.ГГ;

«Сторонний исходящий / №» — исходящий номер регистрируемого документа;

«Сторонний исходящий / Дата» — исходящая дата регистрируемого документа;

«Тип документа» — тип документа (например, «пакет» , «договор», «приказ», «с/з»).

«Краткое содержание» — краткое содержание регистрируемого документа;

«Подлинник» — проставляется отметка, если документ является подлинником;

«Кол-во листов» — количество листов в документе;

«Вид получения» — одно из следующих значений: «эл. почта», «факс», «почта», «телеграмма», «курьер», «сотрудник»;

«Автор / организация, подразделение» — наименование государственного органа, сторонней организации или Компании, представителем которой является автор документа;

«Автор / ФИО» — ФИО автора документа;

«Адресат (ФИО)» — ФИО адресата документа;

«Местонахождение (ФИО или Дело)» — место хранения документа: ФИО сотрудника, в случае хранения в подразделении, или номер дела, в случае централизованного хранения;

«Дата передачи адресату» — дата в формате ДД.ММ.ГГ, когда документ был передан адресату.

Журнал регистрации исходящих документов — сводный документ установленной структуры, служащий для учета исходящих документов

	Исходящий
	На входящий
	тип документа
	Краткое содержание
	Кол-во листов
	Автор (ФИО)
	Адресат
	Местонахождение (ФИО или дело)
	Отправка

	№ п/п/копия
	Дата
	№
	Дата
	
	
	
	
	Организация, Подразделение
	ФИО
	Копия (ФИО)
	
	Срочно
	Вид
	Маршрутный лист
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


где

«Исходящий / №/копия» — номер в журнале по порядку;

«Исходящий / Дата» — дата Регистрации в формате ДД.ММ.ГГ;

«На входящий / №» — номер Входящего документа, в ответ на который создан Исходящий;

«На входящий / Дата» — дата Регистрации Входящего документа, в ответ на который создан Исходящий

«Тип документа» — тип Документа (например, «Договор», «Приказ», «С/з»);

«Краткое содержание» — краткое содержание регистрируемого Документа;

«Кол-во листов» — количество листов в Документе;

«Автор (ФИО)» — ФИО автора Документа;

«Адресат / Организация, Подразделение» — наименование государственного органа, сторонней организации или Компании, представителем которой является адресат Документа;

«Адресат / ФИО» — ФИО адресата Документа, которому предназначается Документ;

«Адресат / Копия (ФИО)» — ФИО получателей Копии Документа;

«Местонахождение (ФИО или дело)» — место хранения Документа (или его Копии в случае отправки Подлинника): ФИО сотрудника, в случае хранения в Подразделении, или номер Дела, в случае централизованного хранения;

«Отправка / Срочно» — отметка, показывающая, что Документ относится к срочным в соответствии со штампом «Срочно»;

«Отправка / вид» — вид отправки; одно из следующих значений «почта», «курьер» или «сотрудник»;

«Отправка / Маршрутный лист» — номер Маршрутного листа, прикрепленного к Пакету, в который вложен Документ;

«Отправка / Дата» — дата отправки в формате ДД.ММ.ГГ.
Журнал регистрации внутренних документов — сводный документ установленной структуры, служащий для учета внутренних документов оформляется и ведется аналогично журналам входящих, исходящих документов.

Журнал регистрации листов согласования — сводный Документ установленной структуры, служащий для учета Листов согласования

	Лист согласования
	Тип проекта документа
	Наименование проекта документа
	Кол-во листов
	Инициатор (ФИО)
	Подразделение-разработчик
	Исполнитель (ФИО)
	Срок согласования
	Результирующий документ
	Отметка об отказе

	№ п/п
	Дата
	
	
	
	
	
	
	План
	Факт
	Вид, тип
	№
	Дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


где

«Лист согласования / № п/п» — номер в журнале по порядку;

«Лист согласования / Дата» — дата Регистрации в журнале в формате ДД.ММ.ГГ;

«Тип документа» — тип согласуемого Документа (например, «Договор», «Приказ», «С/з»);

«Наименование проекта Документа» — наименование проекта согласуемого Документа;

«Кол-во листов» — количество листов в Документе;

«Инициатор (ФИО)» — ФИО Инициатора Документа;

«Подразделение-разработчик» — наименование Подразделения, разработавшего проект Документа;

«Исполнитель (ФИО)» — ФИО Исполнителя Документа;

«Срок согласования / План» — дата примерного окончания согласования Документа (вычисляется как сумма даты Регистрации и произведения количества согласующих инстанций на длительность согласования) в формате ДД.ММ.ГГ. Если применяется процедура согласования настоящего Стандарта, то длительность согласования составляет 2 рабочих дня;

«Срок согласования / Факт» — дата фактического окончания согласования Документа в формате ДД.ММ.ГГ;

«Результирующий Документ / тип» — тип результирующего Документа, одно из значений: «Исх.» (Исходящий), «Вн.» (Внутренний), «Пр.» (Приказ) и т.п.;

«Результирующий Документ / №» — регистрационный номер результирующего Документа, соответствующий номеру в первом столбце журнала;

«Результирующий Документ / Дата» — дата Регистрации результирующего Документа, соответствующая дате во втором столбце журнала, в формате ДД.ММ.ГГ.

Правила оформления и подписания документов на бумажном носителе

	№ п/п
	Описание группы документов
	Подписывает документ
	Корпоративный шаблон
	Цветной  бланк 

	ДОКУМЕНТООБОРОТ С ГОСУДАРСТВЕННЫМИ ОРГАНАМИ, СТОРОННИМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ И ЧАСТНЫМИ ЛИЦАМИ

	1
	Документы, направляемые в государственные органы (исходящие документы)
	Руководитель Компании (с обязательным согласованием корреспонденции, направляемой в правоохранительные органы, с Исполнительным вице-президентом по обеспечению бизнеса)


	«Письмо»
	Да

	2
	Документы, направляемые сторонним организациям или частным лицам (исходящие документы)
	Руководство Компании в соответствии с переданными полномочиями
	«Письмо», «Letter on form»
	Черно-белое или цветное изображение логотипа (в зависимости от формы передачи документа)

	
	
	
	«Письмо», «Letter without form».
	

	ДОКУМЕНТООБОРОТ ВНУТРИ  КОМПАНИИ

	3
	Приказы
	Президент Компании
	«Приказ»
	Цветное изображение логотипа

	4
	Распоряжения
	Исполнительные вице-президенты – руководители направлений деятельности в рамках их компетенции
	«Распоряжение»
	Цветное изображение логотипа

	5
	Документы, направляемые в Управляемые общества и Общества, входящие в группу компаний «Интегра» 
 (исходящие документы)
	Руководство Компании, руководители функциональных служб или работники, если это установлено должностной инструкцией или в рамках деятельности рабочего органа
	«Письмо» 


	Черно-белое изображение логотипа

	5
	Документы, направляемые подразделениям и должностным лицам внутри Компании (внутренние документы)
	Порядок направления документов работниками Компаний руководителям и работникам других подразделений определяет руководитель подразделения (в случае, если такой порядок не предусмотрен нормативными или распорядительными документами).


	 «Служебная записка»
	Черно-белое изображение логотипа


Правила разработки, согласования и утверждения нормативных и распорядительных документов

	№ п/п
	Наименование
	Инициатор
	Создание рабочей группы
	Обязательное согласование
	Утверждает/издает/вводит в действие

	1
	Приказ по основной деятельности
	Руководители направлений деятельности
	По решению инициатора
	Канцелярия, Юристы, заинтересованные руководители направлений деятельности
	Президент или лицо, которому делегированы полномочия

	2
	Приказ по основной деятельности, требующий финансового обеспечения
	Руководители направлений деятельности 
	По решению инициатора
	Канцелярия, Юристы, Главный финансовый директор,  заинтересованные руководители направлений деятельности
	Президент или лицо, которому делегированы полномочия

	3
	Приказ по личному составу
	Исполнительный вице-президент, Руководители направлений деятельности
	Нет
	Нет
	Президент или лицо, временно исполняющее обязанности  президента


	4
	Приказы о командировании
	Руководитель направления деятельности (Вице-президент, Исполнительный вице-президент), Директор Департамента
	Нет
	Нет
	На основании приказа Президента о предоставлении права подписи приказов  о командировании 

	5
	Приказ о предоставлении отпуска
	Департамент по работе с персоналом
	Нет
	Руководитель подразделения
	На основании приказа Президента о предоставлении права подписи приказов  о предоставлении отпуска

	6
	Приказы об изменении штатного расписания
	Департамент по работе с персоналом
	Нет
	Исполнительный вице-президент по обеспечению бизнеса, Руководитель по направлению деятельности
	Президент или лицо, временно исполняющее обязанности  президента

	7
	Стандарт, Положение о процессе, Регламент, Концепция, Корпоративные требования
	Исполнительный вице-президент, Руководители направлений деятельности, Директор Департамента
	По решению Инициатора
	Канцелярия, Отдел систем внутреннего контроля, Правовое управление, инициатор предыдущих редакций (если есть), Заинтересованные руководители направлений деятельности
	Утверждается и вводится в действие приказом по основной деятельности;
При распространении на всю ГК «Интегра» утверждается Правлением и вводится в действие приказом.

	8
	Положение о подразделении
	Руководитель подразделения
	Нет
	Канцелярия, Правовое управление, Департамент по работе с персоналом, Руководитель направления деятельности
	Утверждается и вводится в действие приказом 

	9
	Должностная инструкция 
	Руководитель подразделения
	Нет
	Канцелярия, Правовое управление, Департамент по работе с персоналом, Руководитель направления деятельности
	Утверждается и вводится в действие приказом 

	10
	Приказы о премировании
	Руководители направления деятельности
	Нет
	Руководитель направления деятельности, Департамент по персоналу, Исполнительный вице-президент по обеспечению бизнеса или лицо, имеющее право подписи вместо него
	Президент или лицо, которому делегированы полномочия

	11
	Приказы о разовых выплатах
	Руководитель направления деятельности
	Нет
	Руководитель направления деятельности, департамент по персоналу, Главный Финансовый директор, Исполнительный вице-президент по обеспечению бизнеса или лицо, имеющее право подписи вместо него
	Президент или лицо, которому делегированы полномочия


Форма корешка для оформления папок дел
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