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1. Глоссарий
	Термин
	Определение

	Дирекция
	Исполнительный орган, осуществляющий руководство компанией, куда входят Директор Компании, директора департаментов и руководители структурных подразделений Компании

	Договор (контракт)
	договоренность двух или более сторон, направленная на установление, изменение или прекращение гражданских прав и обязанностей.

	Документ
	единица информационного взаимодействия. В Компании в рамках процессов информационного взаимодействия различаются нормативные документы, распорядительные документы и информационные документы.

	Запрос на предоставление  информации
	запрос на информацию, не рассылаемую в обязательном порядке.

	Информационное взаимодействие
	обмен информацией между сотрудниками  Компании в процессах обеспечения жизнедеятельности и развития Компании.

	Информационные документы
	документы, не содержащие предписаний, для которых не является обязательным утверждение руководством – Директором Компании. Виды основных информационных документов – информационные письма, запрос на предоставление информации, письмо-предложение.

	Информационные письма
	письма, содержащие информацию, не передаваемую получателем в обязательном порядке, но при этом в той или иной мере относящуюся к его работе.

	Нормативный документ
	документ, определяющий нормы и правила различных видов деятельности. Виды основных нормативных документов – законы и нормативно-правовые акты Украины; документы, описывающие стратегию; уставы; регламенты; положения; инструкции; формы.

	Письмо-предложение
	письмо, содержащее предложение, которое предлагается рассмотреть адресату, до вынесения его на совещание другим заинтересованным лицам.

	Протокол совещания
	документ, фиксирующий ход проведения совещания, вопросы рассматриваемые на совещании, высказывания участников, предлагаемые варианты решения вопросов совещания, принятые решения, сроки их исполнения и исполнителей. Протокол ведется секретарем и составляется по результатам совещания. Протокол подписывается секретарем и председательствующим на совещании.

	Распорядительный документ
	внутренний документ Компании, предписывающий выполнение сотрудникам Компании заданий. Виды основных распорядительных документов – решение Дирекции, уведомление о совещаниях, протокол совещания.

	Решение Дирекции
	решение руководства компании (Директора, директоров департаментов и руководителей структурных подразделений), принятое на общем совещании и оформленное в виде документа.

	Служебная записка
	информационный документ, адресованный вышестоящему сотруднику с целью информирования, доведения до ведома, предоставления аналитической информации, формулирования выводов и т.д.


2. Назначение и область применения
Данный документ предназначен для утверждения процессов документооборота в Компании.

Данный документ обязателен к применению всеми подразделениями Компании.

Процессы документооборота реализуются на всех этапах жизнедеятельности и развития Компании.

Участниками процессов документооборота являются все без исключения сотрудники Компании.

Ответственность за организацию документооборота несет Директор Компании. Ведение документооборота возлагается на секретаря Компании.

Положение определяет порядок ведения документооборота, ее положения распространяются на всю служебную документацию, в том числе создаваемую с помощью компьютеров. Компьютерные технологии обработки документальной информации должны соответствовать требованиям этого Положения.

В Компании применяется централизация документооборота.

Общее руководство работой Секретаря Компании осуществляется Исполнительным директором Компании, который в рамках данных ему полномочий обязан:

· принимать необходимые меры для сокращения служебной переписки;

· не допускать запросов у организаций, компаний, предприятий и органов власти информации, не предусмотренной нормативно-правовыми актами, если это не вызвано необходимостью;

· обеспечивать проведение регулярных проверок состояния документооборота;

· всячески способствовать рационализации и автоматизации процессов документооборота, принимать меры по оснащению Секретаря Компании современным оборудованием, автоматизированными рабочими местами, компьютерной и оргтехникой;

· обеспечивать организацию обучения работников Секретаря Компании с целью повышения их квалификации в сфере документооборота;

· осуществлять контроль обязательного соблюдения в Компании требований по составлению, оформлению документов и организации процессов документооборота, предусмотренных Регламентами, Положениями и другими нормативными документами Компании, а также этого Положения.

Определение порядка документооборота в Компании и осуществление контроля его соблюдения возлагается на Генерального директора Компании.

В случае увольнения работника Компании, а также в случае его отпуска, командировки, длительного отсутствия по иным причинам, все неоформленные служебные документы по указанию руководителя, который давал поручения, передаются лицу, которое его замещает.

Документооборот внутри Компании ведется на украинском и русском языках.

Внешний документооборот (исходящая корреспонденция, договора, документы, подписываемые несколькими организациями) ведется на государственном (украинском) языке.

3. Документирование управленческой деятельности Компании
Документирование управленческой деятельности состоит в фиксации по установленным правилам на бумажных или электронных носителях управленческих действий, т.е. в создании документов. Основанием для создания документов выступает необходимость засвидетельствования наличия и содержания управленческих действий, передачи, хранения и использования информации на протяжении определенного времени или постоянно.

Для осуществления управленческой деятельности в Компании издаются распорядительные документы – решения Дирекции Компании, протоколы совещаний. Для поддержки управленческой деятельности в Компании предусмотрены информационные документы – информационные письма, запросы на предоставление информации, письма-предложения. Кроме указанных основных типов документов, Компания может использовать другие их типы при необходимости. По вопросам, представляющим взаимный интерес и принадлежащим к компетенции разных организаций, могут приниматься общие распорядительные документы.

Основаниями для принятия распорядительных документов являются:

· осуществление исполнительной и распорядительной деятельности Компании;

· необходимость нормативно-правового регулирования деятельности;

· другие распорядительные документы.

Документы, которые издаются на основании других распорядительных документов, должны иметь ссылки на них с указанием наименования этих документов, дат, номеров и заголовков.

Ход обсуждения вопросов и решения, которые принимаются на совещаниях или заседаниях иных коллегиальных органов, фиксируются в протоколах. Протоколы оформляются на основании записей, сделанных в ходе заседаний. Если ход заседания фиксируется путем записи на электронные носители, записанные на них тексты учитываются при оформлении протоколов после заседания. (см. документ СУДП-БЗН-03 «Положение о проведении совещаний»)
Решения коллегиальных органов доводятся до исполнителей путем рассылки им решений коллегиальных органов (протоколов совещаний и т.д.)

 Оперативную связь с другими организациями компания может осуществлять через корреспонденцию с ними с помощью писем. Как правило, письма составляются в случае, когда невозможно или сложно осуществить бездокументный обмен информацией, дать устные разъяснения, указания (лично или по телефону), провести инструктаж и т.д.

 Если служебный документ требует немедленного исполнения, передача текста документа может осуществляться по телефону, факсу или электронной почте.

4. Прием, рассмотрение и регистрация документов
Прием документов

Все документы, которые поступают на адрес Компании, в том числе в электронном виде, принимаются централизовано секретарем Компании и/или выделенным для этого сотрудником в соответствии с распределением обязанностей между сотрудниками. 

4.1.1. Секретарем компании раскрываются все конверты, за исключением тех, которые имеют надпись «лично». В случае повреждения конверта делается отметка в почтовом реестре. Конверты хранятся вместе с документами в случае, когда только по конверту можно установить адрес отправителя, время отправления и получения документа или когда в конверте отсутствуют отдельные документы или установлено несоответствие номеров документов номерам на конверте.

4.1.2. Неправильно оформленные (неподписанные, неудостовереннные), поврежденные или отправленные не по адресу документы возвращаются отправителю или пересылаются адресату.

Предварительное рассмотрение документов

4.2.1. Все документы, пришедшие на адрес Компании, подлежат обязательному предварительному рассмотрению. Предварительное рассмотрение документов осуществляется выделенным для этого сотрудником Секретаря Компании в соответствии с распределением обязанностей между сотрудниками.

4.2.2. Целью предварительного рассмотрения документов есть распределение их на те, которые требуют обязательного рассмотрения Дирекцией компании, определения необходимости регистрации документов, а также установления сроков исполнения документов, которые передаются структурным подразделениям или непосредственным исполнителям.

4.2.3. Предварительное рассмотрение документов осуществляется в день получения или в первый рабочий день в случае поступления их в нерабочее время. Поручения Инвесторов, Дирекции компании рассматриваются немедленно.

4.2.4. Во время предварительного рассмотрения документов ответственный сотрудник руководствуется распорядительными документами Компании, должностными Положениями, положениями о структурных подразделениях, схемами прохождения документов и Регламентами Компании.

4.2.5. Дирекции компании сразу после регистрации передается документация из органов государственной власти, а также важнейшие документы, которые содержат информацию по принципиальным вопросам деятельности Компании и требуют решения Дирекции компании. Эта документация рассматривается в первую очередь. Другие документы передаются в структурные подразделения/филиалы и исполнителям. 

Регистрация документов

4.3.1. Регистрация документа – это фиксация создания или поступления документа путем проставления на нем условного обозначения – регистрационного номера с последующей записью в регистрационных формах необходимых сведений о документе. Регистрация документов проводится с целью обеспечения их учета, контроля за исполнением и оперативным использованием наличествующей в документах информации.

4.3.2. Регистрация документов осуществляется в компании централизовано Секретарем компании, выделенным для этого из его штата сотрудником. Приближенный перечень документов, которые не подлежат регистрации Секретарем компании, приведен ниже:

· Информация и письма с пометкой «к сведенью»;

· телеграммы и письма разрешения командировки и отпусков;

· сообщения о заседаниях, совещаниях;

· повестка дня заседаний и совещаний;

· графики, наряды, разнарядки;

· планы и программы обучения;

· рекламные сообщения и информация;

· нормы затрат;

· поздравительные письма и приглашения;

· печатные издания (книги, журналы, бюллетени и т.д.);

· научные отчеты;

· месячные, квартальные, полугодичные отчеты.

4.3.3. Регистрации подлежат документы, которые требуют учета, исполнения и использования со справочными целями (распорядительные, плановые, отчетные, учетно-статистические, бухгалтерские, финансовые и т.д.), как те, которые создаются и используются в Компании, так и те, которые поступают от других организаций и граждан. Регистрации подлежат как традиционные машинописные (рукописные) документы, так и созданные электронно.

4.3.4. Основным принципом регистрации документов является однократность. Каждый документ регистрируется в компании только один раз: входные документы – в день поступления или не позже следующего дня, если документ поступил в нерабочее время; создаваемые документы – в день подписания или утверждения. При передаче зарегистрированного документа из одного структурного подразделения в другое он повторно не регистрируется.

4.3.5. Документы регистрируются в пределах групп в зависимости от названия, вида, автора и содержания. Например, отдельно регистрируется внешняя корреспонденция от органов власти, негосударственных организаций, граждан, и внутренняя документация, в зависимости от вида: о принятии, переводе, увольнении, поощрении, совместительстве работников, о взысканиях, о предоставлении отпусков, по административно-хозяйственным вопросам, протоколы совещаний, решения Дирекции, акты ревизий финансово-хозяйственной деятельности, бухгалтерские документы, заявки на закупки, заявки на изменения и т.д.

4.3.6. Во время регистрации входного документа присваивается условное обозначение – регистрационный номер, который состоит из порядкового номера, индекса вида и группы документа, индекса структурного подразделения, например:

0001.100.07-040, где

0001 – порядковый номер;

100 – индекс вида и группы документов в соответствии со следующим классификатором, который может быть детализирован:

	000
	Документы Дирекции (Президента, Исполнительного директора, Совета Директоров), не являющиеся регламентирующими

	100
	Регламентирующие

	110
	Стратегии, концепции

	120
	Уставы

	130
	Регламенты

	140
	Положения

	150
	Положения

	160
	Должностные Положения

	170
	Решения Дирекции

	180
	Протоколы совещаний

	200
	Договора

	300
	Тендеры

	310
	Журналы регистрации

	320
	Тендерная документация

	330
	Переписка с участниками

	340
	Оферты

	350
	Отчеты

	351
	Отчеты о технической оценке

	352
	Отчеты о финансовой оценке

	353
	Сводные отчеты об оценке тендеров

	354
	Отчеты об оценке запрошенных предложений

	400
	Техническая документация

	500
	Проектная документация

	600
	Финансовая документация

	700
	Юридическая документация

	800
	Административно-хозяйственная документация

	900
	Развитие персонала

	910
	Кадровая политика

	920
	Система мотивации

	930
	Планы развития персонала

	940
	Анкеты 


07 – год регистрации;

040 – индекс структурного подразделения компании.

Рекомендуется использовать следующие номера структурных подразделений:

	Президент
	000

	Управляющий делами Президента
	001

	Офис президента (группа советников)
	002

	Исполнительный директор
	010

	Секретарь компании
	011

	Юридический отдел
	020

	Административно-хозяйственный отдел
	030

	Центр Управления Проектами (ЦУП)
	040

	Руководители проектов
	041

	Административные директора проектов
	042

	Центр Подготовки Проектов (ЦПП)
	043

	Бек-офис
	044

	Проектный офис
	045

	Отдел разработки
	046

	Группа разработки методологии
	047

	Группа разработки КСУП
	048

	Департамент финансов
	050

	Департамент развития
	060

	Департамент внешних связей
	070

	Проектный офис Регионального отдела 1
	080

	Руководители проектов
	081

	Административные директора проектов
	082

	Центр Подготовки Проектов (ЦПП)
	083

	Координатор проектов
	084

	Проектный офис Регионального отдела 2
	090

	Руководители проектов
	091

	Административные директора проектов
	092

	Центр Подготовки Проектов (ЦПП)
	093

	Координатор проектов
	094


4.3.7. Для регистрации всех документов используется Журнал регистрации вида:

	№            п/п
	Тип документа                             (входящий, исходящий, внутренний)
	Отправитель/       получатель
	Название документа
	Краткое содержание
	Кол-во страниц
	Дата и номер                  документа
	Срок исполнения
	исполнитель
	состояние исполнения
	Причины неисполнения
	примечания 


4.3.8. Автоматизированная регистрация в Компании производится централизованно Секретарем Компании с использованием компьютера. Входящие документы, подлежащие регистрации, кроме занесения в Журнал, сканируются и заносятся в автоматизированную базу данных. Поиск информации в Компании проводится Секретарем компании по реквизитам регистрации документа и точному адресу нахождения документа в данное время.

5. Составление и оформление служебных документов
Составление документов

5.1.1. Для составления служебных документов в компании используется бумага форматов А3 (297х420 мм), А4 (210х297 мм) и А5 (148х210 мм).

5.1.2. Как правило, все служебные документы оформляются на бланках Компании. Бланки изготавливаются в соответствии с этой Положением с соблюдением таких правил. Устанавливаются следующие необходимые элементы бланка:

КОМПАНИЯ
адрес ____________________________________

тел. ________________  факс _____________

__________________________________________________________________________

___________  № ______________

Бланки документов должны иметь такие поля: 

· левое – 20 мм,

· правое, верхнее, нижнее – не менее 10 мм.

Некоторые внутренние документы (заявления сотрудников, служебные записки и т.д.) и документы, составляемые от имени нескольких организаций, оформляются не на бланках.

5.1.3. С целью ускорения исполнения документов и правильного формирования дел в документообороте, каждый документ, как правило, содержит описание одного проблемного вопроса.

Исключением является составление протоколов, решений Дирекции, планов, отчетов и обобщающих документов.

5.1.4. Текст документа должен содержать определенную аргументированную информацию, изложенную кратко, грамотно, понятно и объективно, без повторений и употребления слов и оборотов, не несущих смысловой нагрузки.

Содержание документа должно быть связано с содержанием ранее изданных по этому вопросу документов.

5.1.5. Текст документа оформляется в виде сплошного текста, анкеты, таблицы или объединения этих форм.

Сплошной текст документа содержит грамматически и логически согласованную информацию о управленческих действиях и используется во время составления правил, положений, писем, распорядительных и информационных документов.

Как правило, тексты распорядительных и информационных документов состоят из двух частей. В первой (констатирующей) указывается причина или обоснование для составления документа, во второй (распорядительной) – выводы, предложения, решения, распоряжения или просьбы.

В отдельных случаях текст документа может содержать только одну часть, например, решение Дирекции – распорядительную без констатирующей, письмо – просьбу без обоснования.

Форма анкеты используется при изложении цифровой или словесной информации об одном объекте по определенному перечню признаков. Анкетные тексты используются в распорядительных и информационных документах, документах по закупкам, финансовых документах.

Форма таблицы используется при изложении цифровой или словесной информации про несколько объектов по ряду признаков. Табличные тексты используются в плановых, отчетно-статистических, финансовых, бухгалтерских, распорядительных и других документах.

В таблицах и анкетах, предназначенных для компьютерной обработки, признаки и их показатели при необходимости кодируются.

5.1.6. Ответственность за содержание, правильную подготовку и оформление служебных документов возлагается на руководителей структурных подразделений компании или ее филиалов.

Ответственность за содержание документа, который визируется несколькими лицами, несут в одинаковой мере все эти лица.

Оформление документов

5.2.1. Служебный документ, который составляется в компании или ее филиалах, должен иметь следующие обязательные реквизиты:

· логотип компании;

· название компании;

· наименование структурного подразделения;

· почтовый адрес, номер телефона, факса, банковский счет (при необходимости);

· название (код) вида документа;

· дата;

· регистрационный номер;

· ссылка на дату и регистрационный номер входного документа (при наличии такового);

· место составления или издания;

· гриф ограничения доступа к документу (для служебного пользования, секретно, без грифа);

· адресат;

· заголовок к тексту документа;

· текст;

· отметка о наличии приложений;

· подпись;

· визы согласования;

· печать (при необходимости);

· фамилия исполнителя и номер его телефона.

Во время подготовки и оформления документа состав обязательных реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, если этого требует назначение документа или его обработка.

5.2.2. Название Компании должно соответствовать названию, указанному в документах государственной регистрации. Сокращенное название используется только в случае, если оно официально зафиксировано в документах государственной регистрации. На бланке сокращенное название размещается вслед за полным названием. 

5.2.3. Название вида документа (решение Дирекции, протокол совещания и т.д.) помещается на бланке под шапкой с выравниванием по центру.

5.2.4. Заголовок к тексту документа должен содержать короткое изложение содержания документа. Он должен быть максимально коротким и емким, точно передавать содержание текста.

Заголовок должен описывать, чего касается документ, например – «о внесении изменений в состав тендерного комитета» или  – «протокол заседания Правления».

Если документ касается нескольких вопросов, заголовок может быть обобщенным.

Заголовок не обязателен в документах, готовящихся на формате А5, а также в письмах и сообщениях.

Датирование документов

5.3.1. Все служебные документы подлежат датированию.

5.3.2. Датой документа считается дата его подписания; для документа, который принимается коллегиальным органом, дата его принятия; для документа, который утверждается – дата утверждения.

5.3.3. Даты подписания и утверждения документа, а также те, которые имеются в тексте, указываются цифровым способом. Элементы даты приводятся арабскими цифрами подряд в такой последовательности: число, месяц, год. Год указывается четырьмя цифрами. Например, 16 июня 2011 года необходимо писать 16.06.2011.

Если порядковый номер месяца или числа состоит из одной цифры, то перед ней проставляется 0. Например, 7 ноября 2011 года следует писать 07.11.2011.

В текстах нормативно-правовых актов и документов, которые содержат сведения финансового характера, допускается использование словесно-цифрового способа оформления дат: 14 февраля 2011 года.

5.3.4. Дата на документе проставляется должностным лицом, которое его подписывает или утверждает, в момент подписания или утверждения.

5.3.5. Обязательному датированию и подписанию подлежат все служебные отметки на документах, которые связаны с их прохождением и исполнением (резолюции, согласования, визы, отметки про исполнение документа).

5.3.6. Дата подписания проставляется в левой верхней части документа вместе с регистрационным номером на специально отведенном для этого месте на бланке. Если документ составлен не на бланке, его дата проставляется ниже подписи слева. Дата утверждения документа указывается в соответствующей графе.

Регистрационные номера документов

5.4.1. Регистрационные номера документов присваиваются документам во время регистрации и указывают место составления, исполнения и хранения документов.

5.4.2. Регистрационные номера формируются по правилам, изложенным в п.3.3.6 этого Положения.

5.4.3. Регистрационные номера могут дополняться индексами по корреспондентам, исполнителям, вопросам, которых касаются и т.д. Регистрационный номер документа, который издают несколько организаций, может включать индексы, определяющие организации, которые выдали его. Такие индексы проставляется через дробь.

Согласование документов

5.5.1. Согласование проекта документа осуществляется при необходимости оценки целесообразности документа, его обоснованности и установления соответствия действующим регламентам, положениям и нормам компании.

Согласование осуществляется как внутреннее в Компании (со структурными подразделениями, должностными лицами, которые, в соответствии с их компетенцией занимаются вопросами, поднятыми в проекте документа), так и за ее пределами – внешнее.

5.5.2. Внутреннее согласование оформляется визированием проекта документа должностным лицом. Виза включает: личную подпись, ФИО должностного лица, визирующего документ и дату визирования. При необходимости указывается название должности.

Визы на проектах документов, или решений коллегиальных органов могут проставляться как на лицевой, так и на обратной стороне последнего листа документа.

На экземплярах исходящих документов, которые остаются в Компании, визы проставляются с обязательным указанием ФИО и должности.

5.5.3. Замечания и предложения к проекту документа излагаются на отдельном листе. О замечаниях обязательно информируется должностное лицо, которое подписывает (утверждает) документ.

5.5.4. Проекты документов, которые содержат нормативно-правовые положения или положения, касающиеся правового регулирования (например, проекты контрактов и т.д.) проверяются работниками Юридического отдела на соответствие их законодательству и визируются начальником отдела на втором экземпляре на обратной стороне последнего листа проекта документа.

Засвидетельствование документов

5.6.1. Засвидетельствование документов осуществляется путем их подписания, утверждения и (при необходимости) проставления печати.

5.6.2. Исходящие документы подписываются Генеральным директором Компании или Исполнительным директором Компании.

5.6.3. Внутренние документы подписываются Генеральным директором или Исполнительным директором Компании, а также руководителями структурных подразделений компании в соответствии с их компетенцией.

5.6.4. Подпись состоит из наименования должности лица, подписывающего документ (полное наименование указывается, если документ напечатан не на бланке, сокращенное – на бланке), личной подписи, ФИО. Например:

	Директор Департамента развития

 «____» _______________ 20___ г.
	_______________

(подпись)
	_______________

(ФИО)

	если документ печатается на бланке Департамента развития:

	Директор

«____» _______________ 20___ г.
	_______________

(подпись)
	_______________

(ФИО)


5.6.5. Если документ высылается нескольким организациям или структурным подразделениям высшего уровня, руководитель подписывает все экземпляры.

5.6.6. Если документ является внутренним, подписывается только оригинал, хранящийся в структурном подразделении, подготовившем документ, исполнителям рассылаются копии. Ответственным за хранение документов компании является ассистент руководителя структурного подразделения, если отправителем является структурное подразделение, Секретарь компании, если отправитель – Исполнительный директор и Управляющий делами Президента, если отправитель – Президент, Инвесторы или Общее собрание.

5.6.7. Документы подписываются, как правило, одним должностным лицом или, когда за содержание документа отвечают несколько должностных лиц – всеми этими лицами. При этом их подписи размещаются одна под одной в последовательности в соответствии с должностью. Высшая должность размещается выше в этом списке.

5.6.8. В случае подписания документа несколькими лицами одинаковых должностей или должностей одного уровня, их подписи размещаются на одном уровне, например:

	Директор Департамента развития

 ________________         ______________

(подпись)                                        (ФИО)
	Директор Центра управления проектами

 ________________         ______________

(подпись)                                        (ФИО)


Допускается также размещать подписи сверху вниз, упорядочивая фамилии подписывающих по алфавиту (по возрастанию).

5.6.9. Протоколы коллегиальных органов (например, совещаний) подписываются председательствующим на заседании коллегиального органа и секретарем, например

	_____________________________________ (должность председательствующего)
	_______________

(подпись)
	_______________

(ФИО)

	Секретарь

«____» _______________ 20___ г.
	_______________

(подпись)
	_______________

(ФИО)


5.6.10. Особенным способом засвидетельствования документа после его подписания есть утверждение. Документ утверждается Директором Компании или должностным лицом, в компетенции которого находится решение вопросов, изложенных в этом документе. 

Приблизительный перечень документов, подлежащих утверждению, имеет вид:

· акты (проверок и ревизий, приема законченных строительством объектов, описания; экспертизы; передачи дел; ликвидации);

· задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; на проведение научно-исследовательских, проектно-конструкторских,  технологических работ; на управленческий консалтинг; технические задания и др.);

· отчеты (о производственной деятельности, командировке, научно-исследовательские работы и др.);

· сметы затрат (на содержание аппарата управления, зданий, помещений, сооружений; на подготовку и реализацию новых проектов; на капитальное строительство и др.);

· нормативы (расходы сырья, материалов, электроэнергии; технологического проектирования; численности сотрудников и др.);

· перечни (должностей сотрудников с ненормированным рабочим днем и др.);

· планы (производственных; строительно-монтажных, научно-исследовательских работ и управленческой деятельности; внедрения новой техники; поставок и др.)

· программы (проведения работ и командировок и др.);

· расценки на осуществление работ;

· уставы;

· организационная структура и штатная численность;

· формы унифицированных документов;

· штатное расписание.

5.6.11. Если должностное лицо, подпись которого указана на проекте документа, отсутствует, документ подписывает лицо, которое выполняет его обязанности или его заместитель. При этом обязательно указывается должность лица, подписывающего документ и его ФИО (исправления вносятся ручкой или печатно, например «и.о.», «зам.»).

5.6.12. Утверждение документов осуществляется с помощью грифа «УТВЕРЖДАЮ» или «УТВЕРЖДЕНО», или изданием соответствующего распорядительного документа.

5.6.13. Если документ утверждается конкретным должностным лицом, то гриф имеет следующий вид:

             «УТВЕРЖДАЮ»

Директор 

КОМПАНИИ

____________________  ФИО

«______» _____________ 2007 г.

5.6.14. В случае утверждения документа распорядительным документом, гриф имеет следующий вид:

«УТВЕРЖДЕНО»

Решением Дирекции КОМПАНИИ

 «___» ___________ 2007 г. №____

5.6.15. Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу первого листа документа.

5.6.16. На документах, которые свидетельствуют о правах граждан и юридических лиц или фиксируют факт затрат денежных средств и материальных ценностей, подпись ответственного лица должна заверяться печатью. Печать ставится также на Положениях о структурных подразделениях компании, договорах, контрактах, удостоверениях, доверенностях.

Примерный перечень документов, заверяемых печатью:

· акты (приема законченных строительством объектов, оборудования; выполненных работ; списания; экспертизы и др.);

·  справки (лимитные; о выплате страховочных сумм; о зарплате и др.);

·  доверенности на получение товарно-материальных ценностей, банковские, платежные поручения;

·  договора (о материальной ответственности, сотрудничестве, подрядах, аренде помещений; об осуществлении работ, на поставку товаров и др.);

·  задания (на проектирование объектов, сооружений; капитального строительства; технические и др.)

·  итоги и отзывы на диссертации и авторефераты, которые направляются в Высшую аттестационную комиссию Украины;

·  заявления (на аккредитив и др.);

·  заявки (на инструменты, изобретения, и др.);

·  образцы отпечаток печатей и подписей сотрудников, которые имеют право осуществлять финансово-хозяйственные операции;

·  удостоверение о командировке;

·  смета затрат (на содержание аппарата управления; на подготовку и освоение производства новых продуктов; на калькуляцию по договору, на капитальное строительство и др.);

·  письма гарантий (на выполнение работ, услуг и др.);

·  представления и ходатайства (о награждении орденами и медалями; премиями);

·  протоколы (согласование планов поставок);

·  реестры (чеков, бюджетных поручений);

·  спецификации (продукции и др.);

·  уставы;

·  титульные списки;

·  штатные расписания.

Перечень может быть дополнен при необходимости.

5.6.17. Печать компании ставится на исходящих документах, которые высылаются в другие организации. 

Печать необходимо проставлять так, чтобы она захватывала последние несколько букв названия должности лица, подписавшего документ.

Адресация документов

5.7.1. Документы адресуются организациям, их структурным подразделениям или конкретному должностному лицу.

5.7.2. Документ не должен иметь больше четырех адресатов. В случае необходимости отправки документа более, чем четырем адресатам составляется список на рассылку и на каждом документе указывается только один адресат.

Резолюция

5.8.1. Резолюция – надпись на документе, сделанная Директором компании, которая содержит указания по исполнению документа.

5.8.2. Резолюция состоит из таких элементов: ФИО исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, личная подпись руководителя, дата. Если поручение дано нескольким должностным лицам, главным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым, если в документе не оговорено иное. Для исполнения поручения ему дается право созывать других исполнителей и координировать их работу.

5.8.3. На документах со сроками исполнения, которые не требуют дополнительных указаний, в резолюции указывается: исполнитель, подпись автора резолюции, дата.

5.8.4. Как правило, на документе должно быть не больше одной резолюции. Другие резолюции возможны только тогда, когда есть необходимость детализации порядка исполнения документа.

Резолюция проставляется непосредственно на документе на свободном от текста месте в верхней части лицевой стороны первой страницы или на специальных бланках или отдельных листах в случае, когда документ подлежит возврату или детализируется порядок его исполнения.

Отметки о прохождении и исполнении документов

5.9.1. Во время прохождения документа в компании обязательно делаются такие пометки:

· о поступлении (регистрации) документа – на нижнем правом углу первого листа документа (сокращенное название компании, ее филиала или партнера; дата поступления документа, регистрационный номер документа);

· о взятии документа на контроль – на левом поле первого листа документа (на уровне заголовка к тексту) пишется слово «Контроль» или буква «К»;

· о перенесении данных на электронный носитель – на нижнем правом поле первого листа документа слова «Перенесено на электронный носитель», дата перенесения, адрес, куда перенесено, подпись сотрудника, ответственного за перенесение данных;

· о выполнении документа и направления его в архив – на нижнем левом поле первого листа документа (короткая информация о выполнении, если нет документа о выполнении, слова «В архив» и адрес в архиве, где информация будет храниться, дата направления документа в архив, ФИО и подпись исполнителя), например:


В архив


Вопрос решен положительно 


в телефонном разговоре 10.08.07


Начальник отдела разработки ЦУП


Иванов А.А.

Отметка «В архив» свидетельствует о том, что работа над документом закончена.

5.9.1. Каждый документ должен иметь отметку о непосредственном исполнителе, состоящую из его фамилии и номера служебного телефона, которые указываются на лицевой или обратной стороне последнего листа документа, например:

Иванов

477-33-03 / вн. 105

Оформление копий к документам

5.10.1. Копия документа изготавливается и издается только с разрешения Генерального директора, Исполнительного директора или руководителя Департамента (структурного подразделения) компании. Компания может засвидетельствовать копии только тех документов, которые были созданы в Компании.

5.10.2. При решении вопросов о трудоустройстве граждан на работу, обучении, засвидетельствовании их трудовых и иных прав, а также во время формирования личных дел сотрудников Компания может изготовлять копии документов, изданных другими организациями (копии дипломов, сертификатов и т.д.) 

5.10.3. Копия документа изготавливается рукописным, машинописным способами или способами оперативной полиграфии. В случае изготовления копии рукописным и машинописным способами текст документа воссоздается полностью, включая элементы бланка, и заверяется подписью должностного лица, подтверждающего соответствие копии оригиналу.

5.10.4. Отметка «Копия» указывается в верхней правой части лицевой стороны первой страницы документа.

5.10.5. Надпись о заверении документа состоит из слова «Верно», наименования должности, личной подписи должностного лица, заверившего копию, его инициалов и фамилии, даты заверения копии и проставляется ниже реквизита «Подпись», например:

Верно

Начальник Отдела управления персоналом__________
_
_________________








      (подпись)


(ФИО)

Дата

5.10.6. На копиях исходящих документов, которые хранятся в архиве, текст бланков не воссоздается, указывается только дата подписания документа и его регистрационный номер, должность лица, которое заверило копию, его подпись и дата заверения, например:

Дата, регистрационный номер

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Начальник отдела



_______________
_________________








      (подпись)


(ФИО)

Верно

Начальник Отдела управления персоналом__________
_
_________________








      (подпись)


(ФИО)

Дата

На копиях исходящих документов должны быть визы должностных лиц, с которыми они согласованы и визы исполнителей; надпись о заверении, заверенная печатью. Копия документа должна содержать все исправления

Оформление приложений к документам

5.11.1. Приложения дополняют, разъясняют отдельные вопросы документа или документ в целом. О наличии приложений указывается в тексте документа или после него перед подписью. Название приложения в тексте документа должно совпадать с названием самого приложения.

5.11.2. Приложения к документам могут быть трех видов:

· приложения, которые утверждаются или вводятся в действие распорядительными документами (приложения к распорядительным документам);

· приложения, поясняющие или дополняющие содержание основного документа;

· приложения, которые являются самостоятельными документами и высылаются с сопроводительным письмом.

5.11.3. В распорядительном документе сведения о наличии приложений указываются в тексте, например: 

«Разработать и передать на утверждение график комплексного плана научной организации труда (НОТ) в компании в форме, указанной в приложении 1».

5.11.4. Приложения к распорядительному документу должны иметь отметку с ссылкой на данный распорядительный документ, его дату и номер. Отметка делается в верхнем правом поле первого листа приложения, например: 

Приложение к Решению Дирекции КОМПАНИИ 

от 14.08.2011  № 25

5.11.5. При наличии нескольких приложений, на них указываются порядковые номера, например: Приложение1, Приложение 2 и т.д. Знак № перед цифровым обозначением не ставится. 

5.11.6. Приложения к распорядительным документам должны подписываться руководителями структурных подразделений Компании на лицевой стороне последнего листа приложения. 

5.11.7. Сведения о наличии приложений к планам, отчетам, протоколам, уведомлениям, листам и т.д. оформляются в следующем порядке: 

· если документ имеет приложения, полное название которых приводится в тексте, то отметка о наличии приложений оформляется в следующей форме:

Приложение: на 10 стр. в 2 экз.;

· если документ имеет приложения, полное название которых не приводятся в тексте, то их необходимо указать после текста с обозначением количества листов в каждом приложении и количества их экземпляров, например: 

Приложение: 
1. Справка о выполнении плана строительных работ на III квартал 2011 г. на 10 стр. в 1 экз. 

2. График строительных работ на IV квартал 2011 г. на 2 стр. в 1 экз.;

· если к документу прилагается другой документ, который имеет приложения, то отметка о наличии приложения оформляется таким образом: 

Приложение:
Заключение санитарно-эпидемиологической комиссии 18.03.2011 №4 и приложение к нему, всего на 25 стр. в 2 экз.;

· если приложения сброшюрованы (книги, журналы), количество листов не указывается; 

при большом количестве приложений к ним составляется опись, а в самом документе после текста указывается: 

Приложение: в соответствии с описью на _____ страницах;

· если приложение передается не по всем указанным в документе адресам, отметку о наличии документа оформляют по форме: 

Приложение: на 10 стр. в 2 экз., по первому адресу.

5.11.8. Приложения должны оформляться на стандартных листах и иметь все необходимые для конкретного вида документов реквизиты.

Оформление документов о командировках

5.12.1. Служебные командировки сотрудников осуществляются в соответствии с планами с учетом средств, выделяемых в бюджете Компании на командировки.

5.12.2. Если возникает необходимость в командировке работника вне плана, руководитель структурного подразделения в докладной записке (заявлении) на имя Генерального директора или Исполнительного директора компании указывает, куда, на какой срок и с какой целью необходимо командировать сотрудника.

Докладная записка (заявление) вместе с проектом решения Дирекции и удостоверением про командировку передается Генеральному директору или Исполнительному директору не позже, чем за трое суток до начала командировки.

5.12.3. После возвращения из командировки сотрудник в двухдневный срок докладывает руководителю структурного подразделения про выполнение задания и подает отчет в произвольной форме.

5.12.4. Руководитель структурного подразделения подтверждает выполнение задания, визируя отчет, копия которого подается в бухгалтерию.

Требования к документам

5.13.1. К тексту, набираемому с помощью компьютера, выставляются такие требования: шрифт – Times New Roman или Arial, Arial Narrow интервал – от 1 до 1,5, границы документа: слева 2,5 см, справа, сверху и снизу – 2 см.

5.13.2. Реквизиты документа отделяются друг от друга 1-2 межстрочными интервалами.

5.13.3. Название документа печатают большими буквами.

5.13.4. В случае оформления документа на нескольких страницах, вторая и следующие за ней страницы должны быть пронумерованы.

5.13.5. Нумерация страниц проставляется арабскими цифрами снизу документа посредине.

6. Порядок обработки и отправка исходящих документов
Исходящие документы Компании, ее структурных подразделений и филиалов, в том числе подготовленные с помощью компьютера, обрабатываются и высылаются Секретарем Компании централизовано, в день их получения от структурных подразделений/филиалов или не позже следующего рабочего дня. Не допускается отправка или передача документов за подписью руководства Компании без регистрации документов.

Во время формирования исполнителями исходящих документов обязательно проверяется:

· правильность оформления документа и размещения на нем всех реквизитов;

· правильность обозначения адреса;

· наличие всех необходимых подписей на документе и приложениях к нему;

· наличие виз на копиях документа, которые остаются в компании;

· наличие в документе отметки о приложениях;

· соответствие количества копий количеству адресатов.

На оригиналах документов, которые подлежат возвращению, на верхнем правом поле первой страницы ставится штамп “Подлежит возвращению в ______________”.

В случае, когда документ адресуется более четырем адресатам, исполнитель после регистрации исходящего документа тиражирует его и регистрирует в журнале регистрации почтовых отправлений с обозначением даты отправки, номера, адресата.

Документы, которые посылаются одновременно одному и тому же адресату, вкладываются в один конверт. На конверте с корреспонденцией “Для служебного использования” обязательно проставляется регистрационный номер.

Документы, которые адресуются постоянным корреспондентам, рекомендуется отправлять в конвертах с адресом получателя и отправителя, которые изготовляются заранее машинописным или печатным способом.

Для почтовых отправлений, которые посылаются в конвертах, обязательным реквизитом есть:

· название учреждения (если корреспонденция посылается физическому лицу – фамилия, имя, отчество), улица, номер дома, село, район, город, область, почтовый индекс.

· Документы, которые доставляются курьером, передаются местным адресатам под расписку в разносной книге.

Оригиналы решений Дирекции, планов, отчетных, протоколов совещаний и т.д. остаются в Компании и ее филиалах, если они являются авторами этих документов. В другие учреждения посылаются их заверенные копии.

Документы, составленные на компьютере, посылаются адресату с помощью электронной почты или, при необходимости, в твердом виде – на носителях информации (дискета, CD и т.д.). В последнем случае они отправляются с сопроводительным листом в упаковке, которая отвечает техническим требованиям хранения носителей записанной на них информации. 

Электронные письма не подлежат регистрации. Исключения составляют письма, которые содержат распорядительную информацию и ставятся на контроль выполнения. В этом случае электронная копия письма направляется в бек-офис.

7. Список рассылки положения
	№
	Должность
	Ф.И.О.
	e-mail

	1 
	Директор компании
	
	

	2 
	Финансовый директор
	
	

	3 
	Начальник юридического департамента
	
	

	4 
	Директор ЦПП
	
	

	5 
	Директор центра управления проектами
	
	

	6 
	Руководитель проекта по внедрению СУДП
	
	

	7 
	Заместитель директора ЦУП 
	
	


