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1 Область применения

Настоящий стандарт разработан в целях совершенствования документационного обеспечения управления и повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними и обеспечения контроля исполнения документов.

Настоящий стандарт устанавливает общие требования к функционированию служб документационного обеспечения управления, документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в 
ОАО «XXX» с учетом внедрения автоматизированной системы документационного обеспечения управления (ДОУ).
Стандарт разработан на основе государственных стандартов по унифицированной системе организационно-распорядительной документации и требований ISO 9001:2000, ГОСТ Р ИСО 9001-2001*. 

Стандарт обязателен для всех подразделений ОАО «XXX».

2 Нормативные ссылки

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие нормативные документы:

· ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами;

· ГОСТ 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов;

· ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. Госстандарт России;

· Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденная приказом от 27.11.2000 № 68 Росархива;

· ГОСТ Р ИСО 9001-2001* Системы менеджмента качества. Требования.

· ISO 9001:2000 Системы менеджмента качества. Требования.
3 Термины и определения

3.1 
В данном стандарте использованы следующие термины и определения согласно ГОСТ Р 51141-98 (согласно действующей нормативно-методической базе документационного обеспечения управления): 

делопроизводство; документационное обеспечение управления (ДОУ): деятельность, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами;

документ: зафиксированная на материальном носителе идентифицируемая информация, созданная, полученная и сохраняемая организацией или частным лицом в качестве доказательства при подтверждении правовых обязательств или деловой деятельности (ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007);
материально-техническое обеспечение (МТО) - обеспечение предприятия необходимыми ему средствами производства (основными и оборотными).  В МТО включаются оборудование, расходные материалы, программное обеспечение.
унифицированная система документации (УСД): созданная с использованием методов унификации документации совокупность взаимосвязанных унифицированных форм документов, отвечающих единым требованиям и объединенных в зависимости от сферы их применения в общероссийские унифицированные системы документации, отраслевые (ведомственные) унифицированные системы документации, унифицированные системы документации организаций (ПР 50.1.019-2000);

унифицированная форма документации (УФД): созданная с использованием методов унификации документации совокупность реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми в данном виде экономической деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации (ПР 50.1.019-2000);
организационно-распорядительный документ (ОРД): вид письменного документа, в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц;

реквизит документа: обязательный элемент оформления официального документа;

гриф Согласования: реквизит официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием;

гриф утверждения: реквизит официального документа, придающий нормативный или правовой характер его содержанию;

документооборот: движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления;

регистрация документа: запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения;

журнал регистрации: автоматизированная система учета документов, включающая в себя сведения о документах, операциях с ними и месте их хранения;

контроль исполнения документов: совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов;

типовой срок исполнения документа: срок исполнения документа, установленный нормативно-правовым актом;

дело: совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку;
номенклатура дел: систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке;

формирование дел: это отнесение документов к определенному делу и систематизация документов внутри него.
3.2 
Термины, установленные настоящим стандартом, обязательны для применения во всех видах документов по делопроизводству.

4 Ответственность

Ответственность за разработку данного стандарта несет группа делопроизводства отдела правового обеспечения и внешних связей.

Ответственность за выполнение требований данного стандарта несут руководство и начальники структурных подразделений ОАО «XXX».

Ответственность за согласование, утверждение и введение в действие данного стандарта несет группа качества отдела научно-технической информации .

5 Классификация организационно-распорядительной документации

В настоящем стандарте рассматриваются следующие виды документации, образовывающиеся в процессе деятельности ОАО «XXX»:

· распорядительная; 

· информационно-справочная.
5.1 Распорядительная документация
К распорядительной документации ОАО «XXX» относятся следующие виды документов: приказы, распоряжения, оперативные указания.

5.1.1 Приказ – нормативный документ, издаваемый для решения  организационных, производственных, кадровых и других вопросов. Приказы подписываются генеральным директором ОАО «XXX».


Приказы по организации работы предприятия, финансированию, планированию, отчетности, снабжению, выпуска научной и проектной продукции и другим производственным вопросам относятся к приказам по основной деятельности.


Приказами по личному составу оформляются прием, увольнение и перевод сотрудников ОАО «XXX». Приказы по личному составу группируются в отдельное дело в отделе кадров, имеют самостоятельную нумерацию.

5 Распоряжение – нормативный документ, издаваемый для решения  оперативных производственных задач. Распоряжение подписывается первым заместителем генерального директора–главным инженером ОАО «XXX».
Приказы и распоряжения в обязательном порядке согласовываются согласно
п. 6.5.5 настоящего стандарта.

5 Оперативное указание  (ОУ) – нормативный документ, издаваемый для решения оперативных вопросов по организации и планированию работ в рамках конкретного проекта, а также по вопросам, связанным с функционированием системы менеджмента качества (СМК). Оперативное указание подписывается начальником отдела научно-технической информации (ОНТИ), ГИПом и/или другими заинтересованными должностными лицами и утверждается первым заместителем генерального директора–главным инженером ОАО «XXX».
Оперативные указания имеют статус приказа и используются в дальнейшем в качестве исходного документа для совершенствования действующих, и разработки новых нормативных документов.
5.2 Информационно-справочная документация

К информационно-справочной документации ОАО «XXX» относятся следующие документы: протоколы, акты, письма, служебные записки, справки и др.

5.2.1 Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, заседаниях. 
5.2.2 Акт – документ, составленный несколькими лицами для удостоверения определенных фактов или событий.
5.2.3 Письмо – обобщенное название различных по содержанию документов, пересылаемых по почте, курьером, посредством факсимильной связи, электронной почтой и т.д.

По содержанию и назначению письма могут быть: информационными, гарантийными, рекламными, рекламационными, письмами-запросами, письмами-извещениями, письмами-приглашениями, письмами-ответами, письмами-подтверждениями и др.

В случаях, когда направляемый адресату основной документ требует дополнительного пояснения, составляются сопроводительные письма. В сопроводительном письме указывается, с какой целью направляется основной документ, что с ним необходимо сделать и в какие сроки.
5.2.4 Служебная записка (разновидность письма) - форма внутренней переписки. Направляют ее из структурных подразделений или от должностных лиц любому адресату внутри организации, кроме прямых руководителей.

Служебные записки могут носить информационный, инициативный или отчетный характер. В тексте излагают деловые вопросы, касающиеся структурного подразделения или должностного лица. Служебная записка может содержать просьбу, предложения и быть адресована любому непрямому руководителю, в том числе вышестоящему.

Служебную записку подписывает руководитель подразделения или составитель. 

Разновидностью служебных записок являются докладные и объяснительные записки.

5.2.5 Докладная записка – документ, адресованный руководителю предприятия, содержащий изложение какого-либо вопроса с выводами или предложениями.
Докладные записки могут быть:

· по вопросам совершенствования работы, как в структурных подразделениях, так и в целом по ОАО «XXX»;

· по проблемным вопросам, касающимся деятельности проектного, научного и вспомогательного производства;

· по финансовым вопросам;

· по кадровым вопросам;

· по материально-техническому обеспечению;

· об исполнении указаний и поручений руководства и др.

5.2.6 Объяснительная записка - документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, программы, отчета и т.д.), или объясняющий причины нарушения трудовой дисциплины, невыполнения какого-либо поручения.
Объяснительные записки, как приложение к основному документу, поясняющие и дополняющие его, оформляют на стандартном листе бумаги. Подписывает такую записку руководитель подразделения.

Объяснительные записки, где объясняются причины соответствующего поведения, поступки, ситуации, составляют отдельные работники. Как и внутренние докладные записки, они могут быть оформлены рукописным способом. Подписывают такие записки составители. Ее реквизиты те же, что и во внутренней докладной записке.

5.2.7 Справка – документ, подтверждающий какие-либо факты или события.
Справки составляются для описания и подтверждения фактов или событий в производственной деятельности предприятия, а также подтверждения фактов биографического или служебного характера.

6 Правила оформления организационно-распорядительной документации

Основные виды ОРД оформляются на бланках установленного образца ОАО «XXX». Образцы оформления приказа, распоряжения, ОУ и письма приведены в Приложении А.

Документы системы ОРД состоят из отдельных информационных элементов – реквизитов. Реквизиты несут сведения о самом документе, его содержании, юридической силе и другие данные.

В данном разделе  рассмотрены некоторые основные реквизиты ОРД, которые оформляются в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003. Оформление реквизитов в соответствии с принятыми нормами – необходимый элемент придания документам юридической силы.

К обязательным реквизитам относятся: наименование организации – автора документа; наименование вида документа; дата документа; регистрационный номер; подпись; печать; гриф утверждения.

Текст документа является основным реквизитом, без наличия которого невозможно говорить о существовании документа.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:


20 мм – левое;


10 мм – правое;


20 мм – верхнее;


20 мм – нижнее.

6.1 Основные правила оформления ОРД
6.1.1 Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно передавать смысл текста и отвечать на вопрос «о чем?»: - «о выделении…», «об изменении…» и т.п. Заголовок оформляется с маленькой (строчной) буквы. Точка или иные знаки препинания после заголовка не ставятся. Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.
Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается шрифтом размером не менее № 12 через 1-1,5 интервала от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. 
В документах, оформленных на двух и более страницах, вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.
6.1.2 Датой распорядительных документов и писем (как входящих, так и исходящих) является дата их регистрации в автоматизированной системе ДОУ или традиционных журналах регистрации и регистрационно-контрольных карточках (РКК).

Датой протоколов и актов является дата события, зафиксированного в документе. Если событие длится в течение нескольких дней и более, допускается оформление даты следующим днем после его завершения.

Дата утверждения и согласования документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ. 

Для обеспечения контроля исполнения все служебные отметки (визы, резолюции и т.п.) на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться (например: 01.06.2008).
Способ написания даты зависит от характера документа: 

· в распорядительной документации (РД) используется словесно-цифровой способ оформления даты (например: 01 июня 2008), не допускается проставление сокращения «г.» после указания года, в случае специального требования допускается написание слова «год» полностью;
· в остальных случаях - цифровой в следующей последовательности: дд.мм.гггг 

6.1.3 Подпись документа.
Документы, направляемые в вышестоящие органы, федеральные органы представительной и судебной власти, подписываются генеральным директором 
ОАО «XXX» или, в соответствии с приказом «Об установлении полномочий и распределении обязанностей между заместителями генерального директора и главного инженера ОАО «XXX»» от 01 августа 2008 № ХХХ, первым заместителем генерального директора.
Документы, направляемые подчиненным и сторонним организациям, гражданам подписываются генеральным директором, его заместителями или руководителями структурных подразделений в соответствии с их компетенцией (приказ
от 01 августа 2008 № ХХХ).
В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка (И.О. Фамилия).
Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель (приказ от 01 августа 2008 № ХХХ). При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ и его фамилия (исправления можно внести от руки или машинописным способом, например: «и.о.», «зам»). Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности.
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
6.1.4 Адресование документа (исходящая корреспонденция)

Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям или конкретным лицам.
При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже.
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатом не указывают. При большем числе адресатов составляют список рассылки документа.

6.1.5 Согласование документа оформляется визой на документе или грифом согласования.

Визирование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ранее принятым решениям.
Представляемые на подпись документы визируются исполнителем (ответственным исполнителем) и руководителем подразделения, где готовился проект документа. 
Визы включают личные подписи визирующих и дату. Место расположения виз для внутренних документов – оборотная сторона последнего листа документа. В случае составления документа в 2-х экземплярах – оборотная сторона последнего листа 2-го экземпляра. На исходящих документах визы проставляются ниже подписи или на левом поле последнего листа того экземпляра копии, который будет оставлен в учреждении.
При большом количестве согласований возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования (см. Приложение В).
Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются на отдельном листе. В этом случае виза оформляется следующим образом:

	Замечания прилагаются
	 

	 

	Начальник отдела

	Личная подпись
	ФИО

	

	
	
	


Замечания оформляются в свободной форме и направляются руководителю, подписывающему документ.
Внешнее согласование документа оформляется соответствующим грифом. Гриф согласования включает в себя: слово СОГЛАСОВАНО; наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации); личную подпись; расшифровку подписи и дату согласования; или название документа, подтверждающего согласование, его дату и индекс.
Например:
	СОГЛАСОВАНО
	 

	Заместитель генерального директора
по информационным технологиям
ОАО «XXX»


	

	_________________
	_________________
	

	(личная подпись)
	(инициалы, фамилия)
	

	
	 
	

	 

	

	   СОГЛАСОВАНО
	 

	 
	

	Письмо Росархива от --- № ---
	


Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем углу документа.
6.1.6 Утверждение документа.
Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом.

На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу первого листа документа.
Гриф утверждения оформляется следующим образом:

	 
	УТВЕРЖДАЮ

	
	 

	
	Генеральный директор

	
	ОАО «XXX»

	
	_____________
	___________

	
	(личная подпись)
	(инициалы, фамилия)

	
	16.05.2008

	 
	УТВЕРЖДЕНО

	
	 

	
	Приказом Росархива

	
	


При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.

6.1.7 Резолюция включает в себя следующие элементы: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата.

Для обеспечения четкого и своевременного контроля исполнения документа содержание поручения в резолюции должно иметь конкретную и развернутую формулировку.
В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему представляется право созыва соисполнителей и координация их работы.
Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде резолюций лицам, непосредственно им подчиненным.
На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции, дата. 

6.1.8 Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа подлинника документа. Отметка включает фамилию (фамилия, имя, отчество) исполнителя, номер его телефона, 

На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя.
6.1.9 Оформление приложений к документу.
Приложения должны иметь все необходимые для документа реквизиты (название, заголовок, подписи лиц, ответственных за их содержание, дату, отметку о согласовании и т.п.).
Отметку о наличии приложения, названного в тексте, оформляют следующим образом:
Приложение: на 8 л. в 3 экз.
Если приложения не названы в тексте, то их наименования перечисляются с указанием количества листов в каждом приложении и числа их экземпляров, например:
Приложение: 1. Справка о … на 3 л. в 2 экз.
2. Проект … на 8 л. в 3 экз.
Приложения к распорядительным документам содержат в правом верхнем углу первого листа отметку с указанием документа, его даты и номера.
Например:
Приложение к приказу от 01.01.2008 … № 1…
Если приложения сброшюрованы, количество листов в них не указывается.
6.1.10 Отметка об исполнении документа и направление его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его  исполнении, или при отсутствии такого документа -  краткие сведения об исполнении; слова «В дело», номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.
6.2 Особенности подготовки и оформления приказов, распоряжений, оперативных указаний

Функциональная схема процесса подготовки проекта РД, его согласование и регистрация представлена на рисунке 1.
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Рисунок 1 - Функциональная схема процесса подготовки проекта РД, его согласования и регистрации
6.2.1 Подготовка приказа, распоряжения, оперативного указания (далее – распорядительного документа) включает следующие стадии: изучение существа вопроса и сбор необходимых сведений; подготовка проекта документа; согласование проекта; подписание руководителем.

6.2.2 Проекты распорядительных документов готовят и вносят специалисты подразделения на основании поручений руководителя, его заместителей, либо в инициативном порядке. 
6.2.3 Проекты приказов по кадровым вопросам готовит отдел кадров на основании соответствующих представлений.
6.2.4 После составления текста РД необходимо провести его согласование и подписание. Проекты РД могут согласовываться с главным бухгалтером, юрисконсультом или другими должностными лицами, в чью компетенцию входит излагаемый в распорядительном документе вопрос (в соответствии с приказом о распределении обязанностей между руководителями ОАО «XXX»). 


Обеспечение качественной подготовки проектов распорядительных документов и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей подразделений, которые готовят и вносят проект для рассмотрения вышестоящему должностному лицу.
6.2.5 Проекты РД и приложения к ним визируются исполнителем и руководителем подразделения, внесшим проект; руководителями подразделений, которым в проекте предусматриваются задания и поручения; а также зав.группой делопроизводства ОПОВС. Возражения по проекту приказа (распоряжения), возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту.
Если в процессе согласования в проект РД вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит перепечатке и повторному согласованию.

Проекты приказов, представляемые генеральному директору на подпись, визируются его заместителями в соответствии с приказом о распределении обязанностей между руководителями ОАО «XXX».
6.2.6 Приказы подписываются генеральным директором, а в его отсутствие -лицом, его замещающим (приказ от 01 августа 2008 № ХХХ).

6.2.7 Распоряжения и оперативные указания подписываются первым заместителем генерального директора–главным инженером, а в его отсутствие - лицом, его замещающим (приказ от 01 августа 2008 № ХХХ).

6.2.8 Проекты РД печатаются на стандартных бланках установленной формы, размещенных на внутреннем сайте института Информационные технологии→Шаблоны ГиПВН→Бланки и передаются секретарю-референту для учета и подписи руководителем при необходимости со справкой (докладной запиской), которая должна содержать краткое изложение сути приказа (распоряжения), обоснование его необходимости, а также сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем согласован. 

6.2.9 Оперативные указания (ОУ) по проектам и СМК печатаются на стандартных бланках установленной формы, размещенных на Ресурсах проекта, либо на внутреннем сайте института Информационные технологии→Шаблоны ГиПВН→Бланки.

6.2.10 Распорядительные документы нумеруются по порядку в пределах календарного года: приказы по основной деятельности, по личному составу, распоряжения и оперативные указания нумеруются отдельно.
6.2.11 Текст приказа состоит, как правило, из двух частей. В первой части, констатирующей, указываются основания издания приказа. Основанием для издания приказа являются:

· введение в действие нормативных документов государственных, муниципальных органов (правительства, налоговой инспекции и др.);

· решения совета директоров, общих собраний акционеров;

· производственная необходимость;

· вступление в действие нормативных документов СМК и др.

Констатирующая часть открывается устойчивыми формулами: «в связи…», «в целях…», «во исполнение…», «на основании…», «в соответствии…», «в дополнение..» и т.п.

Для указания в качестве основания издания приказа некоего события или производственной (нормативной) необходимости обычно используют формулировки: в связи (с празднованием, с изменением сроков, со вступлением в силу, с принятием решения о, с требованиями Закона и т.д.), в целях (увеличения, уменьшения, корректировки, координации и т.д.), на основании (решения). Для ссылки на нормативные документы используют формулировки: во исполнение (Распоряжения, Закона и т.д.), на основании (ст. … Закона), в соответствии (с п. … Положения), в дополнение (к Приказу).

Констатирующую часть приказа опускают, если причина издания документа очевидна и не нуждается в разъяснении.

Во второй части приказа, распорядительной, начинающейся со слова «приказываю», указывают (отвечая на вопрос «кому») исполнителя или структурное подразделение, (отвечая на вопрос «что сделать») - конкретную работу - поручение, (отвечая на вопрос «до какого календарного срока») - сроки ее окончания.

Если поручение (задание) исполнителю дается постоянное, то срок исполнения в приказе может отсутствовать. В этом случае, необходимо включить в РД пункт, регламентирующий корректировку (изменение) соответствующего нормативного документа СМК, который описывает  процесс деятельности исполнителя.

Текст приказа делится на пункты, если поручений (заданий) несколько. Каждый пункт начинается с красной строки и в нем указывается ответственный исполнитель и срок исполнения по конкретному поручению (заданию).

В последнем пункте приказа указывается лицо или структурное подразделение, которое осуществляет контроль исполнения приказа в целом. В том случае, если генеральный директор ОАО «XXX» оставляет контроль исполнения данного приказа за собой – данный пункт отсутствует.
В приказ (распоряжение) следует включать пункт «Начальнику  ОПОВС довести приказ до сведения …» с указанием подразделений (должностных лиц), задействованных в этом документе. Если РД необходимо довести до сведения более 4-х структурных подразделений (должностных лиц), составляется список рассылки, который исполнитель готовит вместе с проектом приказа.
В распоряжениях, оперативных указаниях, как и в приказе, текст излагают от первого лица единственного числа («обязываю», «предлагаю», «прошу»  и т.д.).

6.2.12 Если приказ вводит в действие какие-либо документы (инструкции, правила, положения, планы и др.), то они оформляются в виде приложения к приказу. В верхнем правом углу таких документов ставится: «Приложение к приказу от 01.01.2008 № 1».

6.2.13 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. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим 
силу …».

6.3 Особенности оформления протоколов

При проведении технического совещания (заседания) у генерального директора, главного инженера, либо зам. генерального директора с участием специалистов и руководителей нескольких структурных подразделений ведется протокол секретарем-референтом или лицом, назначенным руководителем.

В окончательном виде, со всеми необходимыми приложениями, протокол оформляется в трехдневный срок после завершения совещания (заседания).

Протокол составляется с учетом следующих реквизитов: вид документа, дата, номер и заголовок (см. Приложение А). Датой протокола является день проведения совещания (заседания), а номером протокола – порядковый номер заседания с начала года.

В заголовке протокола указывается название заседания, например: ПРОТОКОЛ технического совещания по рассмотрению вопроса ...

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.

Вводная часть оформляется в следующей последовательности:

Председатель – фамилия и инициалы;

Секретарь – фамилия, инициалы.

Присутствовали: - фамилии и инициалы сотрудников предприятия, должности и фамилии приглашенных. Если присутствующих более 10, указывается их общее количество.


Повестка дня содержит вопросы, вынесенные на обсуждение. Каждый пункт повестки дня нумеруется, записывается с новой строки и отвечает на вопрос «о чем?», например:


1
Об итогах работы предприятия за первое полугодие 20097 г. 


Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ:
ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):


Протоколы подписываются председателем  и секретарем.


К протоколу подшиваются представленные на рассмотрение материалы: справки, доклады, проекты и т.п., которые оформляются как приложения.


Решения, принятые на заседании, доводятся до сотрудников предприятия в виде копий самого протокола или выписки постановляющей части из него, либо в виде других распорядительных документов: приказов, решений, составленных на основании протокола. 


Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего постановления (решения).
Допускается форма составления протокола, при которой фиксируются только принятые постановления (решения) по соответствующим вопросам.
Протоколы совещаний (заседаний), решения которых связаны с деятельностью нескольких структурных подразделений, могут размещаться на внутреннем сайте 
ОАО «XXX» в разделе «Общая информация».

7 Организация работы с документами

7.1 Оборот организационно-распорядительной документации (ОРД)
Движение документов в ОАО «XXX» с момента их создания (получения) до завершения исполнения (отправки) образует документооборот. Оборот ОРД состоит из следующих документопотоков:
· входящих документов;

· исходящих документов;

· внутренних документов.

Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними, регламентируются настоящей инструкцией и иными внутренними нормативно-методическими документами, такими как положения о структурных подразделениях и должностные инструкции сотрудников.

Функции по документационному обеспечению управления (Службы ДОУ) в 
ОАО «XXX» могут выполнять сотрудники: 

· группы делопроизводства; 

· секретарь-референт;
· группы документоконтроля проектов;

· службы ГИПов;

· группы контроля электронных форм и ведения электронного архива отдела ОВД ;
· группы качества ОНТИ;

· отдела кадров;

· бухгалтерии,

· а также специалисты подразделений, ответственные за делопроизводство.

Функциональная схема взаимосвязи процессов оборота ОРД представлена на рисунке 2.

7.1.1 В службах ДОУ оборот всей организационно-распорядительной документации начинается с определения необходимости ее регистрации. Как правило, регистрации подлежит почти вся входящая, вся исходящая корреспонденция и, в обязательном порядке, вся распорядительная документация. 

7.1.2 Документы, подлежащие регистрации, сотрудник службы ДОУ регистрирует в автоматизированной системе документационного обеспечения управления или традиционных журналах регистрации и регистрационно-контрольными карточками. Документы, не подлежащие регистрации, указанные в Перечне нерегистрируемой документации  (см. Приложение С), ответственный за сортировку входящей документации направляет должностному лицу, либо в структурное подразделение, кому эти документы могут быть нужны для информации или принятия к сведению.
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Рисунок 2 - Функциональная схема взаимосвязи процессов оборота ОРД.
7.1.3 Вся зарегистрированная входящая корреспонденция направляется на рассмотрение руководству (генеральный директор, заместители генерального директора по направлениям деятельности, заместители главного инженера, ГИПы, руководители подразделений – в соответствии с приказом о распределении обязанностей между руководителями ОАО «XXX»). Документация передается в электронном виде по электронной почте или с помощью автоматизированной системы ДОУ. Для этого факсимильные сообщения и корреспонденция, полученные в бумажном виде, преобразуются в электронный файл. Допускается передача документов как в электронном виде, так и на бумажных носителях.

7.1.4 Руководитель рассматривает входящую корреспонденцию, накладывает на документы резолюцию (в электронном виде или на бумаге) с обязательным указанием ответственных исполнителей и сроков исполнения (см. п. 6.1.7 настоящего стандарта). Документация с резолюцией возвращается в службу ДОУ.

7.1.5 Если руководитель накладывает резолюцию на бумаге, сотрудник службы ДОУ обязан перенести содержание резолюции в электронном виде в автоматизированную систему документационного обеспечения управления. 

7.1.6 Затем документация, согласно резолюции, передается исполнителю и сроки исполнения ставятся на контроль. Документы-подлинники с отметкой о регистрации и резолюцией руководителя до полного их исполнения находятся в подразделениях по месту их регистрации, а после исполнения подшиваются в соответствующее дело на хранение согласно номенклатуре дел.

7.1.7 Контролю исполнения подлежит вся распорядительная документация, зарегистрированная входящая корреспонденция, в некоторых случаях - исходящая корреспонденция.

7.1.8 Исполненный документ снимается с контроля и направляется в дело в соответствии с номенклатурой дел ОАО «XXX».

7.2 Подготовка и отправка исходящей корреспонденции
Функциональная схема процесса отправки исходящей корреспонденции представлена на рисунке 3.
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Рисунок 3 – Функциональная схема процесса отправки исходящей корреспонденции
7.2.1  Проекты исходящей корреспонденции готовят и вносят подразделения на основании поручений руководителя, его заместителей, либо в инициативном порядке.
7.2.2  После составления текста исходящего документа необходимо провести его согласование и подписание. Проекты исходящей корреспонденции могут согласовываться с заинтересованными должностным лицами (либо структурными  подразделениями).

7.2.3  В случае необходимости согласованный исходящий документ передается на перевод.
7.2.4  После согласования исходящий документ вместе с исходными материалы (в случае необходимости) передается на подпись руководителю.

7.2.5
Если исходящая корреспонденция представляет собой выпущенную документацию по ПИР и НИР, то сопроводительное письмо готовится в соответствии с пунктами 8.2.1–8.2.4 данного раздела, описанным выше, а сама выпущенная документация готовится следующим образом:

7.2.5.1 Сотрудники группы документоконтроля и группы комплектации ОВД готовят бумажные копии выпущенной документации. Тиражируют их в количестве, оговоренном в договоре на выполнение ПИР и НИР, и фальцуют.

7.2.5.2 Сотрудник группы документоконтроля проектов ОВД готовит электронные копии выпущенной документации. Импортирует их из автоматизированной системы технического документооборота в соответствии с условиями, оговоренными в договоре на выполнение ПИР (формат передачи файлов). При необходимости записывает файлы на электронный носитель (CD, DVD, Flash).

7.2.5.3 В случае официальной отправки выпущенной документации заказчику сотрудник группы документоконтроля проектов выпускает трансмиттл (сопроводительное письмо с таблицей рассылки документации) с помощью автоматизированной системы технического документооборота.

7.2.5.4 Подготовленные к передаче адресату (заказчику) бумажные и электронные копии выпущенной технической документации вместе с трансмиттлом (в случае официальной передачи) собираются в пакет и отправляются заказчику группой делопроизводства ОПОВС или группой документоконтроля проектов.

Исходящие документы печатают, как правило, в двух экземплярах. Первый, подписанный экземпляр, направляют адресату, второй - помещают в дело. В дело может подшиваться и первый экземпляр документа, если он был отправлен факсом или электронной почтой.
Если документ, направленный в другую организацию, должен быть возвращен, на нем следует сделать пометку "Подлежит возврату" и такую же пометку сделать в автоматизированной системе ДОУ в регистрационно-контрольной карточке.
Документы должны быть обработаны и отосланы в тот же день или не позднее следующего рабочего дня, телеграммы – немедленно.

После подготовки и подписания исходящая корреспонденция регистрируется и отправляется адресату (см. рис. 4).

7.2.6 Сотрудник группы делопроизводства определяет способ доставки корреспонденции адресату. Как правило, эту информацию сообщает ответственный исполнитель, который имеет предварительную договоренность с адресатом.

7.2.6.1
Отправка корреспонденции почтой России. С помощью почты Росси можно отправлять различные письма (заказные, с уведомлением и т.д.) и посылки или бандероли (выпущенная проектная или научная документация, др.).

Корреспонденцию, отправляемую почтой РФ, в виде писем сотрудник группы делопроизводства запечатывает в конверт, наклеивает марки. При необходимости приобретает почтовые марки и конверты, оплачивает перевес писем.

Корреспонденцию, отправляемую почтой России в виде посылок или бандеролей, предварительно собирают (комплектуют) сотрудники отдела выпуска документации (выпущенная проектная, научная документация, как на бумаге, так и в электронном виде на различных носителях) или сотрудник группы делопроизводства (во всех остальных случаях).
Функциональная схема процесса отправки исходящего документа представлена на рисунке 4.

Затем сотрудник группы делопроизводства заполняет почтовые карточки и доставляет подготовленную исходящую корреспонденцию на почту, оплачивает накладные расходы, заверяет там реестр отправленной корреспонденции печатью. Образец реестра представлен в Приложении D.

Заверенный реестр писем и квиток об оплате сотрудник группы делопроизводства сдает в бухгалтерию в качестве финансового отчета.

7.2.6.2 Отправка корреспонденции курьерской почтой. С помощью курьерской почты можно отправить любую корреспонденцию. Сотрудник службы ДОУ вызывает курьерскую почту, заполняет почтовую накладную, передает корреспонденцию курьеру. Копия накладной передается в бухгалтерию для финансового отчета.

7.2.6.3 Отправка корреспонденции по электронной почте. По электронной почте можно отправлять корреспонденцию в виде электронных файлов. Эти файлы нужно предварительно получить и подготовить. Этим занимается сотрудник службы ДОУ. 
С помощью МФУ (многофункциональное устройство) он сканирует бумажный документ.

7.2.6.4 Отправка корреспонденции факсом. Отправку корреспонденции по факсимильной связи осуществляет сотрудник службы ДОУ.

7.2.6.5 Сотрудник службы ДОУ регистрирует в автоматизированной системе ДОУ факт отправки документации. Указывается дата, вид почты, номер накладной, денежные затраты.
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Рисунок 4 – Функциональная схема процесса отправки исходящего документа

7.3 Прием и обработка входящей корреспонденции
Функциональная схема процесса получения и обработки входящей корреспонденции представлена на рисунке 5.
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Рисунок 5 - Функциональная схема процесса получения и обработки входящей корреспонденции 
7.3.1 Сотруднику группы делопроизводства ОПОВС поступает информация о том, что необходимо получить документацию:

· извещение почты России;

· сообщение от курьера, доставившего документацию в 
ОАО «XXX»;

· уведомление о получении сообщения по электронной почте.

7.3.2 Сотрудник службы ДОУ получает документацию.

Функциональная схема процесса получения входящей корреспонденции представлена на рисунке 6.
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Рисунок 6 - Функциональная схема процесса получения входящей корреспонденции

Если корреспонденция поступила почтой России, то сотруднику группы делопроизводства необходимо самому получить ее в почтовом отделении и доставить в 
ОАО «XXX».

На этапе получения корреспонденции может осуществляться ее первоначальная обработка, которая заключается в проверке правильности доставки. Ошибочно доставленную корреспонденцию почтой России или курьерской почтой возвращают обратно в отделение связи или курьеру.

7.3.3 Корреспонденция, полученная почтой России или курьерской почтой, распаковывается, проверяется целостность вложений, количество листов документов и приложений. Если обнаруживается некомплектность или повреждения документов, то при регистрации документации в карточке в поле «Примечание» делают соответствующую отметку и ставят в известность корреспондента.

Конверты от поступившей корреспонденции уничтожают, кроме тех случаев, когда необходимо подтвердить (сохранить) дату получения, либо заполнить недостающие реквизиты, которые проставлены только на  конверте.
Полученное факсимильное сообщение с помощью специальной организационной техники (МФУ) сразу преобразуется в электронный файл.

Файлы, полученные по электронной почте, сотрудник службы ДОУ проверяет на читаемость. В случае возникновения затруднений с открытием и проверкой файлов сотрудник службы ДОУ может передать эту работу в группу контроля электронных форм и ведения электронного архива ОВД. Если полученные файлы повреждены и не открываются, или файлы не могут быть открыты из-за того, что в институте не используется необходимое для их открытия программное обеспечение, служба ДОУ обязана сообщить об этом корреспонденту.

7.3.4 При необходимости входящая корреспонденция передается на перевод.

7.3.5 Затем происходит сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые согласно Перечню (см. Приложение С).

7.3.6 На документах, поступивших почтой России или курьерской почтой и подлежащих регистрации, проставляется штамп «Входящий» и они преобразуются в электронный формат (сканируются).

7.4 Регистрация ОРД

7.4.1
Регистрация документа – фиксация факта создания или поступления в 
ОАО «XXX» путем проставления на нем порядкового номера (начиная с начала календарного года) и даты с последующей записью необходимых сведений о документе в регистрационных карточках в автоматизированной системе документационного обеспечения управления.

Регистрации подлежат документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях, как создаваемые в ОАО «XXX», так и поступающие из других организаций и от частных лиц. Регистрации подлежат документы, как в бумажном, так и в электронном виде.

Регистрацию служебной переписки (служебных и докладных записок), направленной в адрес руководителей ОАО «XXX» (генерального директора, главного инженера, заместителей генерального директора, заместителей главного инженера) осуществляет секретарь-референт в автоматизированной системе  ДОУ (журнале регистрации). Необходимость постановки на контроль служебной (докладной) записки определяет руководитель, накладывающий резолюцию. После получения документа с резолюцией руководителя, секретарь-референт делает отметку о контроле, сроках исполнения, ответственном исполнителе в журнале регистрации автоматизированной системы ДОУ. Эти сведения берутся из резолюции руководителя на докладной (служебной) записке.

7.4.2
Документы должны регистрироваться в системе только один раз: поступающие – в день поступления, распорядительные – в день утверждения и подписания, исходящие – в день их отправления.

7.4.3
Документация регистрируется в журналах регистрации в зависимости от вида документации (входящая корреспонденция, исходящая корреспонденция, приказы и т.д.). Для каждого журнала определяется правило формирования регистрационного номера документа. Например, «Вх/порядковый номер документа в журнале» или «Исх/порядковый номер документа в журнале».

7.4.4
Правила заполнения реквизитов регистрационно-контрольной карточки:

Автор (корреспондент). Вписывают наименование организации (лица) – автора документа. Для отправляемых документов вписывают наименование организации (лица) – корреспондента (кому посылают документ).

Наименование вида документа (приказ, распоряжение, входящий, исходящий и т.д.).

Номер корреспондента  и дата документа. Для входящей корреспонденции указывается номер и дата исходящего документа корреспондента.

Содержание. Краткое содержание документа.

Подписал. Указывается лицо, подписавшее документ.

Место регистрации. Указывается место непосредственной регистрации документа, соответствующее элементу структуры службы документационного обеспечения управления (приемная, группа делопроизводства ОПОВС, группа документоконтроля, служба ГИПа, группа качества ОНТИ и т.д.).

Дело. Указывается заголовок дела по номенклатуре дел, в которое будет направлен документ. Реквизит заполняется по окончанию исполнения документа.

Журнал. Указывается журнал регистрации документа.

Регистрационный номер. Номер документа, который присваивается в момент регистрации документа в соответствии с правилами формирования номеров документов, указанными в журнале регистрации.

Дата регистрации документа.

Заинтересованное подразделение. Указывается подразделение 
ОАО «XXX», в которое будет направлен документ, или подразделение, инициировавшее документ (реквизит необязателен для заполнения).
Исполнитель. Указывается составитель документа из заинтересованного подразделения.

Количество листов документа  (количество документов).
Способ доставки. Указывается способ передачи исходящей корреспонденции или способ получения входящей корреспонденции (почта России, курьерская почта, факс, электронная почта).

Дата отправки (получения).

Ссылка на почтовый документ (файл накладной курьерской почты, заверенного реестра отправленных писем почтой России, других документов, связанных с отправкой или получением корреспонденции).

Дата направления документа в дело.

Файлы документов при регистрации помещаются в электронный архив. Распорядительная документация размещается на внутреннем корпоративном сайте 
ОАО «XXX».
Ссылка на электронные файлы документа.

Ссылка на электронные файлы прилагаемых документов.

Для исходящей корреспонденции заполняется список рассылки, список всех лиц, которым должен быть направлен документ с указанием организации и контактного лица.

Связи. Если документ связан с каким-либо другим документом, обязательно в карточке документа указывается тип связи («ответное», «во исполнение» и т.д.), дело, в которое подшит связанный документ, регистрационный номер связанного документа. 

Примечание. Заносят различную дополнительную информацию о документе. Например, отметку о том, что документ подлежит возврату.
Контроль. Для документов, исполнение которых подлежит контролю, указывается руководитель, поставивший документ на контроль, дата постановки на контроль, лицо, осуществляющее контроль исполнения, поставленные задачи (вынесенные руководителем резолюции), ответственные исполнители, планируемые сроки исполнения, фактические сроки исполнения, отметка о снятии с контроля. Фактический срок исполнения проставляется лицом, ответственным за контроль. Отметка о снятии с контроля проставляется руководителем, поставившим документ на контроль.
7.5 Контроль исполнения документов и указаний руководства

Контроль исполнения документов и принятых решений – часть функций управления и составляющая часть документационного обеспечения управления.

Цель контроля – содействие своевременному и правильному исполнению приказов, распоряжений, решений, заданий и поручений руководства, обеспечение получения информации, необходимой для получения оценки деятельности подразделений и исполнителей.

7.5.1
Контроль за документами осуществляют:

· ответственные специалисты службы ДОУ (группа делопроизводства ОПОВС, группа качества ОНТИ, группа документоконтроля ОВД, служба ГИПов) - контроль за сроками исполнения входящих, исходящих, внутренних документов и указаний руководства; обобщение данных, получаемых в результате контрольной деятельности;

· руководство (генеральный директор, его заместители по направлениям деятельности, ГИПы, руководители подразделений) - контроль исполнения документов по существу вопросов в установленные сроки;

· исполнители документов – на соответствие оформления документов требованиям данного стандарта.

Функциональная схема процесса контроля исполнения организационно-распорядительной документации представлена на рисунке 7.
Контроль исполнения документов состоит из следующих этапов:

7.5.2 Постановка документа на контроль. Руководитель делает отметку о контроле на документе (накладывает резолюцию), определяет исполнителей и срок исполнения. После наложения резолюции руководитель в обязательном порядке возвращает зарегистрированный в автоматизированной системе ДОУ документ через службу ДОУ (секретаря-референта, ответственного специалиста службы ДОУ).

В случае, когда руководитель передает зарегистрированный документ напрямую непосредственному исполнителю, исполнитель обязан обеспечить регистрацию факта передачи документа через службу ДОУ (секретаря-референта, ответственного специалиста службы ДОУ) для учета и постановки документа на контроль.

Ответственный специалист службы ДОУ заносит задания по исполнению документа в карточку этого документа, ответственного исполнителя для каждого задания и срок его выполнения. Документ с отметкой о контроле сканируется и размещается в электронном архиве.
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Рисунок 7 - Функциональная схема процесса контроля исполнения ОРД 

Сроки исполнения документа исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа или с даты поступления. Дата исполнения указывается в тексте документа или в резолюции руководителя. В случае, когда срок исполнения документа не указан, он должен быть исполнен не более чем в месячный срок.

Контролю исполнения могут подлежать прямые указания руководства. Под руководящими указаниями (РУ) понимается поставленная исполнителям не документированная задача. Если руководитель выдал указание исполнителям через сотрудников службы ДОУ (секретаря-референта, ответственного специалиста службы ДОУ), указание должно быть зарегистрировано в автоматизированной системы ДОУ как документ, поставлено на контроль и проконтролировано его исполнение.

7.5.3 Срок доведения документов до исполнителей. Поступивших – не позднее двух дней с момента поступления, внутренних – не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания и регистрации.

7.5.4 Ответственные специалисты службы ДОУ осуществляют систематическую проверку  хода исполнения документов, поставленных на контроль, с применением форм опережающего контроля (информирование руководителей структурных подразделений и непосредственных исполнителей  о приближающихся сроках исполнения): 

· по заданиям текущего месяца – каждые десять дней; 

· по заданиям последующих месяцев текущего года – не реже одного раза в месяц;

· по заданиям последующих лет – не реже одного раза в год; 

и за пять - два дня до истечения срока. 

Процесс предварительной проверки состоит в напоминании ответственному исполнителю об истечении срока выполнения задачи и получении от исполнителя информации о ходе выполнения работ.

На основании данных, полученных на этапе предварительной проверки, ответственный специалист службы ДОУ формирует отчет о ходе исполнения документов и предоставляет его руководителю, поставившему документы на контроль. В некоторых случаях, если исполнители не укладываются в сроки по объективным причинам, руководитель, поставивший документ на контроль, может принять решение о переносе сроков исполнения, смене ответственных исполнителей и корректировке содержания задач.

7.5.5    Организацию контроля в структурных подразделениях обеспечивает руководитель подразделения:

· оперативное рассмотрение документов, определение непосредственных исполнителей, а также контроль за качественным исполнением документов по существу вопросов;

· регулярное рассмотрение на оперативных совещаниях в подчиненных подразделениях вопросов исполнительской дисциплины, проведение анализа причин нарушения установленных сроков исполнения, принятие мер по своевременному и качественному исполнению документов (поручений);

· взаимозаменяемость сотрудников структурного подразделения. Отсутствие непосредственного исполнителя или ответственного за делопроизводство не должно приводить к срыву установленных сроков исполнения документов (поручений)

7.5.6    Ответственный за делопроизводство в структурном подразделении обеспечивает:

· - своевременное получение документов в службе ДОУ, передачу их на рассмотрение руководству структурного подразделения, доведение до непосредственного исполнителя в течение одного дня со дня поступления документа в подразделение или на следующий день;

· - информирование руководства структурного подразделения, а также службы ДОУ о ходе выполнения документов (поручений), изменении сроков их исполнения;

· - своевременное представление в службу ДОУ сведений об исполнении документов для снятия их с контроля.

7.5.7   Секретарь-референт проводит в установленные сроки (см. 8.5.4) проверку исполнения служебной переписки (докладных и служебных записок); устных указаний руководства; а также протоколов совещаний. Получает информацию от исполнителей о ходе и результатах исполнения. По результатам проверки секретарь-референт проводит анализ исполнения документа и в случае существенного отставания, задержки исполнения делает доклад руководителю (поставившему документ на контроль) для принятия экстренных (корректирующих) мер (о результатах исполнения делаются сообщения на оперативных совещаниях руководства). Продление сроков исполнения производится только по указанию руководителя, поставившего документ  на контроль.
7.5.8 Окончание исполнения документа. Подтвердить исполнение документа может ответственный исполнитель для всех ОРД, кроме докладных и служебных записок. Подтвердить исполнение докладных и служебных записок может только исполнитель - руководитель структурного подразделения, инициировавший докладную или служебную записку. 
7.5.9 Принять решение о снятии документа с контроля может только руководитель, поставивший его на контроль. Снять с контроля можно только исполненные документы. Документ (поручение) считается исполненным и снимается с контроля только после выполнения его в полном объеме и уведомления об этом при необходимости заинтересованных лиц. Промежуточный ответ, равно как и запрос по исполняемому документу (поручению), не может являться основанием для признания документа (поручения) исполненным и снятия его с контроля. Документы, представленные на подпись руководству и возвращенные на доработку, не могут быть признаны исполненными в срок.
В исключительных случаях снять документ с контроля без исполнения может  должностное лицо, которое поставило его на контроль.

Решение о снятии документа с контроля принимается на основе данных о ходе исполнения, представленных руководителю ответственным специалистом службы ДОУ в виде отчета по исполненным и неисполненным документам.

Если документ актуален и не исполнен, руководитель, подписавший документ (или вынесший резолюцию), на основании подачи докладной записки (либо отчета по неисполненным документам) лица, ответственного за контроль исполнения, принимает решение (в случае необходимости) о наложения взыскания и корректирующих действиях: назначается новый срок исполнения задачи, возможно – новый исполнитель.

За срыв сроков исполнения документов (поручений), либо неисполнения  поставленных на контроль документов, руководство может привлекать работников к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.

7.5.10 Снятие документа с контроля. В карточке документа 
(в автоматизированной системе ДОУ) ставится отметка об исполнении и дата. Исполненный документ направляется в дело в соответствии с номенклатурой дел 
ОАО «XXX».

7.6
Формирование дел и хранение ОРД 

7.6.1 Специальным классификационным справочником, определяющим порядок распределения документов в дела, является номенклатура дел, составленная на основании «Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической деятельности ОАО «XXX».
7.6.2 В каждом структурном подразделении должна быть утверждена соответствующая номенклатура дел. Образец номенклатуры дел приведен в Приложении E.

7.6.3 Номенклатура дел является документом многоцелевого назначения:   
· предназначена для систематизации документов, т.е. она служит планом распределения документов после их исполнения в дела и таким образом определяет систему хранения документов;
· содержит информацию о сроках хранения документов, т.е. каждое дело, включенное в номенклатуру, имеет указание срока хранения документов, помещенных в него;

· является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и основным учетным документом в делопроизводстве; 

· используется для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения; 

7.6.4 Дела формируются централизованно (в группе делопроизводства) и децентрализовано (в структурных подразделениях, службах главных инженеров проектов, группе документоконтроля проектов и др.). Функциональная схема формирования документов в дела и хранения ОРД представлена на рисунке 8.
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Рисунок 8.
Функциональная схема формирования документов в дела и хранения ОРД
7.6.5 На стадии формирования дел все группы документов (ОРД) проходят одни и те же операции: использование в справочно-информационной работе в течение 
1-3 лет и определение дальнейшего статуса документа (архивное хранение, дальнейшее использование или уничтожение). 

7.6.6 При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила:

· помещать в дело только исполненные документы в соответствии с заголовком дела по номенклатуре дел;

· не подшивать в папки документы, на которых отсутствуют необходимые подписи, визы, даты и номера;
· помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

· группировать в деле документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

· группировать отдельно документы постоянного хранения и временных сроков хранения;

· изымать лишние экземпляры и черновики документов, удалять скрепки.
Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет исполнитель. Внутри дела документы располагаются в хронологическом порядке.

7.6.7 Подлинники организационно-распорядительной документации формируют в дела согласно номенклатуре дел и хранят (в папках) по месту их регистрации:

· приказы по основной деятельности (распоряжения) - в группе делопроизводства;

· приказы по личному составу - в отделе кадров;

· оперативные указания по проектам – в группе документоконтроля проекта; службе ГИПов;

· оперативные указания по СМК – в группе качества;

· входящая корреспонденция  – в группе делопроизводства, либо в группе документоконтроля проекта;

· исходящая корреспонденция (копии) – в группе делопроизводства, либо в группе документоконтроля проекта;

· внутренняя служебная переписка руководства ОАО «XXX» (служебные и докладные записки, протоколы и т.п.) – у секретаря-референта.

7.6.8 Для определения срока хранения документов, подготовки документов к архивному хранению и отбора документов для уничтожения приказом по 
ОАО «XXX» создана экспертная комиссия  

В результате работы комиссии документы подразделяются на 3 группы:

· документы, предназначенные для архивного хранения;

· документы, подлежащие уничтожению;

· документы, необходимые для дальнейшего использования в делопроизводстве.

7.6.9 На документы, выделенные к уничтожению, составляется акт. Акты на уничтожение документов с истекшими сроками хранения (согласно номенклатуре дел) утверждает экспертная комиссия. Самовольное уничтожение документов категорически запрещено.

Приложение А
Образцы организационно-распорядительной документации

ПРИКАЗ ПО ОБЩИМ ВОПРОСАМ

	от
	09 июля
	
	2009
	г
	№
	


г.о. Москва
о (об) …

В целях/ во исполнение/ на основании _______________________________
_____________________________________________________________________

п р и к а з ы в а ю:

1. Образовать/ назначить/ установить _______________________________

2. Провести/ подготовить __________________________________________
_____________________________________________________________________

3. Контроль исполнения настоящего приказа возложить на _____________
4. Начальнику (Фамилии И.О.) ознакомить с данным приказом (заинтересованных лиц/ Фамилию И.О.) __________________________________
Генеральный директор
           И.О.Фамилия
ПРИКАЗ ПО УТВЕРЖДЕНИЮ

	от
	09 июля
	
	2009
	г
	№
	


г.о. Москва
об утверждении и введении

в действие …

В связи с ________________________________________________________
_____________________________________________________________________

п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить и ввести в действие ___________________________________

2. Провести / обязать _____________________________________________

3. Признать утратившим силу приказ ________________________________

4. Контроль исполнения настоящего приказа  возложить на _____________

_____________________________________________________________________

5. Начальнику (Фамилии И.О.) ознакомить с данным приказом (заинтересованных лиц/ Фамилию И.О.) __________________________________
Генеральный директор
     И.О.Фамилия
РАСПОРЯ/ЖЕНИЕ
	от
	09 июля
	
	2009
	г
	№
	


г.о. Москва
о (об) …

В целях/ во исполнение/ для подготовки и проведения _________________
_____________________________________________________________________
п р е д л а г а ю:


1.  Подготовить/ утвердить ______________________________________________

2. Образовать/ назначить _______________________________________________

3. (Фамилии И.О.) поручить _____________________________________________

3. В работе руководствоваться ___________________________________________


4. Контроль исполнения настоящего распоряжения (оставляю за собой/ возложить на) _________________________________________________________
5. Начальнику ОПОВС (Фамилии И.О.) ознакомить с данным распоряжением (заинтересованных лиц/ Фамилию И.О.) _____________________
Главный инженер
                И.О.Фамилия

ОБРАЗЕЦ ПИСЬМА
	№  28/11-
	от  03.12.2009

	на № 
	от 30.11.2009


Директору по маркетингу и продажам
ЗАО «ТТТ»

г-ну.

E-mail: 

о представлении заявки на проведение
аудита системы качества

Уважаемый г-н Глазов!

В соответствии с Вашим запросом направляем заявку на проведение аудита, действующей в ОАО XXX Системы менеджмента качества продукции.

Приложения:

1. Заявка на 5 листах.

2. Организационная структура управления ОАО XXX на 1 листе.

С уважением,

Генеральный директор

ОБРАЗЕЦ ПРОТОКОЛА
ОАО «XXX»
ПРОТОКОЛ

технического совещания по рассмотрению результатов выполнения
ПРОГРАММЫ, утвержденной приказом от ____ №_____
г.о. Москва
01 августа 2008

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ – xxxxx. ( заместитель генерального директора по ИТ;

СЕКРЕТАРЬ – xxxxx. – зав. группой качества 
ПРИСУТСТВОВАЛИ:
xxxxxx
( начальник отдела;

xxxxxx.
( начальник;

xxxxxx.
( главный специалист отдела 

xxxxxx.
( зав. группой;

ПОВЕСТКА ДНЯ: о рассмотрении результатов выполнения «Программы выполнения организационно-технических мероприятий и работ по внедрению и использованию современных информационных технологий в деятельности структурных подразделений  ОАО «XXX» на 2008(2009 гг.», утвержденной приказом генерального директора ОАО «XXX» от ____ №___.

СЛУШАЛИ: хххххххх 

Текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ: ххххххх., хххххххх.

Текст доклада прилагается

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ): 

1. Внести отметки о выполнении и не выполнении организационно-технических мероприятий Программы (см. Приложение 1 к протоколу).

Ответственный –  xxxxxxxx. В срок до _______
2. Ознакомить ответственных исполнителей об изменении сроков выполнения работ.

Ответственный  - ххххххххх. В срок до ______________
3. Проводить подобные совещания по анализу выполнения работ ежеквартально. Следующий анализ провести на техническом совещании руководства института по вопросу функционирования СМК за 2009 г.

Ответственный – хххххххх. Срок __________
Председатель
xxxxxxxx
Секретарь
xxxxxxxx
Приложение В
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________





(название документа)

	Должность
	Фамилия
	Согласовано
(роспись, дата)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение С
Перечень документов, 
не подлежащих регистрации группой делопроизводства 

Не подлежат регистрации следующие документы:

1. Письма, присланные в копии для сведения;

2. Рекламные извещения, плакаты, программы совещаний и т.п.;

3. Первичные документы бухгалтерского учета;

4. Учебные планы, программы, копии;

5. Месячные, квартальные и другие отчеты;

6. Формы статистической отчетности;

7. Сообщения о совещаниях, заседаниях;

8. Поздравительные письма и телеграммы,  пригласительные билеты;

9. Печатные издания (книги, журналы, бюллетени);

10. Иные документы по специальному поручению или возникновению необходимости.

Приложение D
Образец реестра отправленной корреспонденции почтой РФ 

Р Е Е С Т Р
20 июня 2009





                      ОАО «XXX»
	№№
	Куда
	Индекс
	Кому
	Вес
	Почтовый сбор
	Примечание

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	
	
	


___________________________________________________________________________

(Итого прописью)

Отправил____________________


Принял________________________






М. п.
Приложение E
Образец номенклатуры дел 

	ОАО «XXX»

	 

	Отдел внедрения
(наименование структурного подразделения)
 

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

	 

	28.12.2009 
	№ 11

	г.о. Москва

	(место составления)

	На 2009 год

	 

	Индекс дела 
	Заголовок дела (тома, частей) 
	Кол-во дел (томов, частей) 
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню 
	ПРИМЕЧАНИЕ 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	26. Отдел внедрения

	26-01
	Приказы руководства по личному составу. Копии
	75 л. ЭПК ст. 337
	

	26-02
	Штатное расписание отдела
	Пост. ст. 52
	

	26-03
	Выписка из плана работ института на текущий год
	Пост. ст. 20
	

	26-04
	Журналы регистрации проб
	5 л. ст. 402
	Переходящие

	26-05
	Сводные журналы результатов испытаний
	5 л. ЭПК ст. 87
	

	 
	 


	 

	 
	
	 

	 
	Начальник ОИН
	Подпись
	
	 

	 
	 
	
	 

	 
	
	 
	 

	 
	27.12.2009
	 

	 
	 
	 

	 
	СОГЛАСОВАНО
	 

	 
	 
	 

	 
	Главный инженер,
	Подпись
	
	 

	 
	председатель ЭК
	 
	
	 

	 
	 
	 

	 
	28.12.2009
	 

	 
	 
	 

	 
	Заведующий архивом
	Подпись
	
	 

	 
	(лицо, ответственное за архив)
	 
	
	 

	 
	 
	 

	 
	28.12.2009
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итоговая запись о категориях и кол-ве дел, заведенных в 2009 году в отделе внедрения
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	 2
	 -
	 -

	Временного (свыше 10 лет)
	 1
	 -
	 1

	Временного (до 10 лет включительно)
	 2
	 1
	 1

	ИТОГО:
	 5
	 1
	 2

	 

	

	

	Наименование должности подготовившего
	Подпись 
	 Расшифровка

	итоговую запись в отделе
	
	 подписи

	 
	 
	

	
	
	 

	29.12.2009

	 

	Итоговые сведения переданы в службу ДОУ

	 

	Начальник отдела ОИН
	 Подпись                                   

	
	
	

	 
	

	
	 

	29.12.2009


	ОАО «XXX»                                                     УТВЕРЖДАЮ

	                                                                                                                Генеральный директор

	 

	СВОДНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                          _________ 

	 

	28.12.2009
	№ 11

	г.о. Москва

	(место составления)

	На 2009 год

	 

	Индекс дела 
	Заголовок дела (тома, частей) 
	Кол-во дел (томов, частей) 
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню 
	ПРИМЕЧАНИЕ 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	01. Канцелярия

	01-01
	
	
	

	01-02
	
	
	

	02. Отдел кадров

	02-01
	
	
	

	02-02
	
	
	

	…

	
	
	
	

	26. Отдел внедрения

	 
	
	 

	 
	
	 

	
	
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	 

	 
	 
	 

	 
	СОГЛАСОВАНО
	 

	 
	 
	 

	 
	Главный инженер,
	Подпись
	
	 

	 
	председатель ЭК
	 
	
	 

	 
	 
	 

	 
	28.12.2009
	 

	 
	 
	 

	 
	Заведующий архивом
	Подпись
	
	 

	 
	(лицо, ответственное за архив)
	 
	
	 

	 
	 
	 

	 
	28.12.2009
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итоговая запись о категориях и кол-ве дел, заведенных в 2009 году в ОАО «XXX»
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	

	 

	

	

	Зав. группой делопроизводства
	Подпись 
	 

	
	
	 

	 
	 
	

	
	
	 

	29.12.2009

	 

	Итоговые сведения переданы в архив.

	 

	Наименование должности
	 Подпись                                      Расшифровка

	лица, передавшего сведения
	
	подписи

	 
	

	
	 

	29.12.2009


Приложение F
Лист изменений и дополнений

	Стр.
	Номер 

изменения
	Дата 

изменения 
	Основания

(номер оперативного указания или др.)
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