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1. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в Главном офисе ОАО "ХХХ" (далее– Инструкция) устанавливает единые требования к документированию и организации работы с документами в Главном офисе ОАО "ХХХ".
Инструкция регламентирует порядок работы с документами несекретного характера, а также с документами, содержащими конфиденциальную информацию
.

1.2. Требования настоящей Инструкции распространяются на документы, указанные в Приложении 1, а также на иные документы в той части, которая не регламентируется государственными нормативными актами и внутренними нормативно-методическими документами ОАО "ХХХ".

1.3. Структурные подразделения Главного офиса ОАО "ХХХ" ведут делопроизводство в соответствии с требованиями настоящей Инструкции. Делопроизводственные работы в структурных подразделениях осуществляют секретари или иные работники, назначенные руководителями структурных подразделений. Обязанности и права работников, ответственных за делопроизводство, определяются их должностными инструкциями и трудовыми договорами.

Руководители структурных подразделений несут ответственность за организацию и надлежащее ведение делопроизводства.

1.4. Управление обеспечения управленческой деятельности осуществляет методическое руководство делопроизводством в структурных подразделениях Главного офиса Компании и контроль соблюдения требований настоящей Инструкции.

1.5. Правила и порядок работы с документами, предусмотренные Инструкцией, применимы для Главного офиса ОАО "ХХХ".

Работники Главного офиса ОАО "ХХХ" несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и взятыми на себя добровольными обязательствами перед ОАО "ХХХ" (далее – Компания) за:

· сохранность документов и содержащейся в них информации;

· нанесенный ущерб в случае разглашения сведений, содержащихся в документах, а также их утраты или несанкционированного уничтожения.

1.6. Делопроизводство и архивное дело в Главном офисе ОАО "ХХХ" осуществляется с применением автоматизированных систем и традиционных приемов и методов работы с документами. 

1.7. Документы, создаваемые в процессе деятельности Главного офиса Компании, размещаются в электронных базах данных Системы электронного делопроизводства и контроля исполнительской дисциплины
 (далее - автоматизированная система).
1.8. Доступ к документам, размещенным в базах данных автоматизированной системы, предоставляется вице-президентам, заместителям Генерального директора, Главному бухгалтеру, руководителю Аппарата Генерального директора, администраторам соответствующих баз данных,  иным работникам Главного офиса Компании  - в соответствии с их функциями и должностными обязанностями.

1.9. Подключение новых пользователей к автоматизированной системе, предоставление доступа к электронным базам данных автоматизированной системы осуществляются Управлением информационной техники и связи по согласованию с:

- Управлением обеспечения управленческой деятельности;

- Управлением комплексного анализа и информационной безопасности (при размещении в автоматизированной системе конфиденциальной информации). 

2. Использованные нормативные документы 

Федеральный закон от 20 февраля 1995г. №24-ФЗ "Об информации, информатизации и защите информации".

Федеральный закон от 17 июля 1999г. №176-ФЗ "О почтовой связи".

Закон РФ от 21 июля 1993г. №5485-1 "О государственной тайне".

Закон РФ от 10 января 2002г. №1-ФЗ "Об электронной цифровой подписи".

Указ Президента РФ от 6 марта 1997г. №188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера".

ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ).

Основные правила работы архивов организаций, одобренные решением коллегии Росархива от 6.02.2002г. 

ОК 011-93 "Общероссийский классификатор управленческой документации" (утвержден и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 30 декабря 1993 г. N 299).

Устав ОАО "ХХХ".

Стандарт "Фирменный стиль ОАО "ХХХ", утвержденный приказом от 19.03.2008г. №ГМК/32-п.

Положение об Аппарате Генерального директора ОАО "ХХХ", утвержденное приказом от 07.10.2008г. №ГМК/132-п.

Положение об Экспертной комиссии ОАО "ХХХ",  утвержденное приказом от 22.11.09. № ГМК/153-п.

Положение об Архиве ОАО "ХХХ", утвержденное приказом от 31.12.09. № ГМК/177-п.

3.Термины и сокращения 

Документ – зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать. 

Электронный документ – документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме.
Официальный документ – документ, созданный юридическим и (или)  физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке.

Служебный документ – документ, используемый в текущей деятельности Компании.

Юридическая сила документа – свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления.

Входящий документ – официальный документ, поступивший в Компанию.

Исходящий документ – официальный документ, отправляемый из Компании.

Внутренний документ:

· официальный документ по вопросам деятельности Компании, предусмотренный Федеральным законом, решениями Общего собрания акционеров Общества, Совета директоров, Уставом Компании, а также иной документ, предусмотренный правовыми актами Российской Федерации;

· служебный документ, созданный в Компании и не выходящий за ее пределы. 

Документооборот – движение документов в Компании с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления.

Организация работы с документами – организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности.

Делопроизводство – документационное обеспечение управления: деятельность, обеспечивающая документирование и организацию работы с документами.

Архивное дело – деятельность, обеспечивающая организацию хранения и использования архивных документов.

Конфиденциальная информация – сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы их представления, составляющие коммерческую тайну, или другие сведения, охраняемые в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативно-правовыми документами Компании.

Согласование документа – процесс доработки проекта документа с целью учета предложений и замечаний всех заинтересованных сторон, устранения возможных противоречий, и, при необходимости, выработки новой редакции документа.

Визирование документа – процесс фиксации мнений должностных лиц Компании, подтверждающих их согласие или несогласие с проектом документа.

Резолюция –  реквизит документа, оформленный должностным лицом и содержащий принятое им решение по итогам рассмотрения представленного документа или информации. 

РКД – регистрационная карточка документа.

КИ – карточка исполнения документа.

4. Требования к оформлению документов

Составление текстов и оформление реквизитов документов в Главном офисе Компании производится в соответствии с действующими государственными стандартами, унифицированными формами документов и корпоративным стандартом "Фирменный стиль ОАО "ХХХ".

Процедуры подготовки, согласования и подписания (утверждения) документов регламентируются настоящей Инструкцией, а также иными нормативно-методическими документами Компании:

Порядок подготовки приказов и распоряжений в ОАО "ХХХ",  утвержденный приказом.
Регламент "Разработка, согласование и утверждение нормативно-методических документов по управленческой деятельности ОАО "ХХХ", утвержденный приказом.
Методические рекомендации по описанию, регламентации и оценке бизнес-процессов,  утвержденные приказом;

Типовая форма Положения о структурном подразделении, одобренная протоколом Временного технологического комитета;

Положение о должностных инструкциях в Главном офисе ОАО "ХХХ", утвержденное приказом;

Типовое положение о комитетах и рабочих группах, утвержденное приказом;

Положение о договорной работе в ОАО "ХХХ", утвержденное приказом;

Порядок подготовки, выдачи и прекращения доверенностей в ОАО "ХХХ", утвержденный приказом.

Регламент "Порядок организации работ и услуг производственного характера, выполняемых сторонними предприятиями", утвержденный приказом;

Типовая форма трудового договора и типовая форма соглашения о персональном должностном окладе, утвержденные приказом;

Регламент "Формирование, регулирование и расходование фонда оплаты труда работников Главного офиса ОАО "ХХХ", утвержденный приказом ;

Порядок планирования и реализации социальных программ ОАО "ХХХ", утвержденный приказом ;

Формы отчетности по труду и кадрам ОАО “ХХХ”,;

Положение "Учётная политика ОАО "ХХХ", утвержденное  приказом;

Новые типовые формы и шаблоны документов Компании разрабатываются совместно с Управлением обеспечения управленческой деятельности.

4.1. Тексты официальных документов

4.1.1. Тексты документов (кроме унифицированных форм) печатаются шрифтом Times New Roman Cyr размером N 11 - 14 через 1 - 2 межстрочных интервала на стандартных бланках  (Приложения 2-7) без помарок и исправлений. Контрастность печати должна обеспечивать качественное воспроизведение средствами копировально-множительной техники.

Каждый напечатанный лист документа имеет следующие размеры полей:

левое - от 2,5 до 3,5 см;

правое - от 1,25 до 2,5 см;

верхнее - не менее 2 см;

нижнее - не менее 2 см.

4.1.2. При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются в правой части нижнего поля страницы арабскими цифрами без слова "страница" (стр.) и знаков препинания.

4.1.3. Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемый в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе, иные поисковые данные.

4.2. Оформление исходящих документов

4.2.1. Письма в адрес других (сторонних) организаций и учреждений оформляются в подразделениях Компании на специальных бланках (Приложения 4-5).

4.2.2. При адресовании документов необходимо соблюдать следующие правила:

- не допускается произвольное сокращение, кроме общепринятых, наименований учреждений и организаций, а также отдельных слов;

-письма адресуют организациям, их руководителям или конкретным должностным лицам, а также гражданам;

-наименование организации, структурного подразделения организации, а также наименование должности печатаются через 1 межстрочный интервал;

-при направлении письма в организацию ее наименование пишется в именительном падеже, например:

Правительство

Российской Федерации

-при направлении письма в структурное подразделение организации наименование подразделения также пишется в именительном падеже, например:

Государственная Дума

Федерального Собрания

Российской Федерации

Комитет по труду и социальной поддержке

-письмо адресуется должностному лицу в случае, если именно это должностное лицо будет принимать решения по вопросам, поставленным в направленном ему документе. При этом наименование должности и фамилия пишутся в дательном падеже, например:

Председателю Правительства

Российской Федерации

С.И.Зырянову

-инициалы и фамилия отделяются от наименования должности полуторным (1,5) межстрочным интервалом;

-если письмо адресуется руководителям нескольких однотипных организаций, то их следует указывать обобщенно, например:

Генеральным директорам

дочерних акционерных обществ

-если письмо адресуется частному лицу, то сначала следует указывать инициалы и фамилию частного лица, затем почтовый адрес, который печатается через 1 межстрочный интервал, например:

А.Г.Никитину

ул.Яблочковой, д.8, кв.15

г.Липки, Киреевский р-н,

Тульская обл., 197049

-один документ не должен содержать больше пяти адресатов. Слово "Копия" перед обозначением второго, третьего, четвертого адресата не указывается. Каждый экземпляр должен быть подписан. При направлении документа более чем в пять адресов составляется указатель рассылки, а в каждом документе указывается только один адресат. Указатель рассылки визируется исполнителем документа, подписывается руководителем соответствующего подразделения Главного офиса Компании;

-при адресовании документов иностранным корреспондентам автором письма или переводчиком в первой строке указывается имя и фамилия; во второй строке – должность адресата; в третьей строке - наименование организации; в четвертой строке - адрес в такой последовательности: номер почтового ящика, номер дома, название улицы; в пятой строке название города, почтовый индекс и название страны. 

4.2.3. Заголовок печатается от левой границы текстового поля строчными буквами (за исключением начальной) через 1 межстрочный интервал. Строка заголовка к тексту не должна превышать 28 печатных знаков. Если объем заголовка к тексту превышает 140 печатных знаков (5 строк машинописного текста с длиной строки в 28 печатных знаков), то допускается продлевать его до границы правого поля с выравниванием по центру.

4.2.4. Текст письма отделяется от заголовка 3-мя межстрочными интервалами. Текст письма может излагаться:

-     от первого лица множественного числа (информируем, сообщаем, просим, направляем и т.п.);

· от третьего лица единственного числа (ОАО "ХХХ" вносит..., Управление представляет... и т.п.);

· от первого лица единственного числа "прошу...", "направляю...".

Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием для подготовки письма. Во второй части - выводы, предложения, просьбы, решения.

4.2.5. Датой письма является дата его подписания. 

Дата оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности:  день месяца, месяц, год, причем день месяца и месяц – двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, а год -  четырьмя арабскими цифрами.

Например, дату 5 января 2010г. следует оформлять 05.01.2010.

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты – 25 мая 2010г.

4.2.6. Рекомендуется начинать текст письма с уважительного обращения к адресату, которое печатается с выравниванием по центру. Например:

Уважаемый Иван Иванович!

4.2.7. Наименования Компании по тексту документа должны быть идентичны Уставу Компании, а именно: 

полное фирменное наименование Компании: Открытое акционерное общество "ХХХ";

сокращенное фирменное наименование Компании: ОАО "ХХХ";

сокращенное фирменное наименование Компании на английском языке – ХХХ.

4.2.8. Приложения.

Информация о приложении в письме отделяется от текста 2 – 3-мя межстрочными интервалами. Если письмо имеет приложения, названные в тексте, то отметка о них делается ниже текста документа по форме:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если приложения в тексте документа не названы, то наименования приложенных документов перечисляются после текста с указанием количества листов и экземпляров каждого документа.

  Приложение: 
1. Проект Федерального закона "..."    на 7 л. в 2 экз.

             

2. Пояснительная записка к проекту... на 3 л.

Если приложение направляется не во все указанные в письме адреса, то отметка о наличии приложения оформляется по форме:

Приложение: на 2 л. в 3 экз. во второй адрес.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается, например:

Приложение: программа в 3 экз.

4.2.9. Подпись отделяется от предыдущего реквизита 3-мя межстрочными интервалами.

Если письма оформляются на бланке Компании, то подпись включает сокращенное наименование должности, личную подпись, инициалы и фамилию:

Заместитель Генерального директора 
Д.А. Глотов

4.2.10. При подписании документов несколькими лицами равных должностей их подписи располагают в следующем виде:

	Генеральный директор

ОАО "ХХХ"

__________________ В.В Иванов
__________________ 200  г.


	Генеральный директор

ОАО "МММ"

                                         ___________________А.А. Громов
__________________ 200  г.




При подписании письма несколькими лицами разных должностей их подписи располагают одну под другой в соответствии с занимаемой должностью.

Недопустимо проставлять перед наименованием должности при подписи документов всех видов предлог "за" или косую черту.

4.2.11. Если письмо является составной частью переписки, то в нем обязательно делается ссылка на номер ранее полученного документа, ответом на который настоящее письмо является. Ссылка печатается непосредственно под титульным реквизитом бланка. 

На N 10-4/5 от 19 августа 2002 г.

Уважаемый Иван Иванович!

или в начале текста документа:

В соответствии с Вашим запросом от 19.09.2010 N 175/6...

Рассмотрев Ваше письмо от 19.09.2010 N 175/6...

4.2.12. Внизу на последней странице документа исполнитель указывает свою фамилию, инициалы, номер служебного телефона.

Образец:

исп. И.И.Иванов 

тел. 209-02-90

4.2.13. Копия документа за подписью Генерального директора Компании визируется руководителями подразделений Главного офиса Компании, к компетенции которых относится документ. При оформлении документа на бумажном носителе визы располагают на лицевой стороне последнего листа документа, внизу.

4.2.14. При необходимости отправления документов - подлинников, их копий или справок, составляется сопроводительное письмо, при этом отправляемые материалы оформляются как приложение.

4.2.15. Финансовые документы заверяются подписью Главного бухгалтера.

4.2.16. Ответственность за содержание, правильную подготовку и оформление документов возлагается на лиц, подготовивших и подписавших документ.

4.2.17. Внесение каких-либо изменений и добавлений в подписанные документы без ведома лица, подписавшего документ, не допускается.

4.3.Подписание исходящих документов

4.3.1. Документы, направляемые в федеральные органы государственной власти (в том числе: Президенту Российской Федерации, Правительству Российской Федерации, Администрации Президента Российской Федерации, Аппарату Правительства Российской Федерации, Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации, Совету Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, в Генеральную прокуратуру) и органы государственной власти субъектов Российской Федерации, подписываются Генеральным директором Компании или его заместителем – куратором соответствующего направления деятельности.

4.3.2. Документы, направляемые филиалам, дочерним и зависимым обществам, а также иным организациям (за исключением перечисленных в п.4.3.1 настоящей Инструкции), подписываются Генеральным директором Компании, его заместителями, руководителями структурных подразделений Главного офиса Компании  или лицами, официально их замещающими. 

4.4. Оформление телексограмм

4.4.1.Телексограмма печатается в 2-х экземплярах. Первый экземпляр передается в Управление обеспечения управленческой деятельности, второй подшивается в дело.

4.4.2. Сообщения, отправляемые по телексу, оформляется следующим образом:

· в верхнем правом углу указывается категория,  например: "срочная", "простая";

· перед текстом сообщения печатается телеграфный адрес, например: МОСКВА АТ 112235 ШЛАМ, или почтовый адрес с указанием почтового индекса, города, улицы, дома, названия учреждения и фамилии получателя;

· текст излагается кратко, без союзов и предлогов (если при этом не искажается его содержание), печатается прописными буквами, без переноса слов, абзацев, исправлений;

· знаки препинания  пишутся сокращенно, например: тчк, зпт;

· ниже текста сообщения указываются фамилия и должность лица, подписавшего телексограмму, наименование Компании, регистрационный номер и дата, фамилия исполнителя;

- 
первый экземпляр телексограммы визируется руководителем структурного подразделения, готовившего текст.

4.5. Оформление резолюций на официальных документах

4.5.1. Резолюция носит ознакомительный или директивный характер и содержит конкретные указания (или рекомендации) по работе подчиненным (или коллегам).

4.5.2. Резолюции должны быть:

- кратки;

- адресны;

- со сроком исполнения документа;

- конкретны, (то есть содержать указание на то, что именно нужно сделать для отработки документа);

- ясны (то есть исключать их двусмысленное толкование).

Примеры:

а) директивные резолюции:

 "г-ну Ломейко Т. Р. Проработать вопрос и доложить 31.12.2010г.";

"Шувалову И.П., Голубеву В.В.  В 2-х месячный срок завершить ремонт служебных помещений, об исполнении доложить";
б) утвердительные резолюции:

"Согласен";

"Согласовано";

"Рассмотрено";

"Не возражаю";

"Принимается к рассмотрению";
в) резолюции ознакомительного характера: 

"Ознакомлен" (дата, роспись, ФИО).

4.5.3. Оформление резолюций:

- резолюция оформляется на первом листе документа, как пра​вило, в верхней его части справа от реквизитов отправителя.  На сброшюрованных доку​ментах резолюция ставится на лицевой обложке ниже названия. Возможно оформление проекта резолюции на специальном бланке для резолюций формата A6 (Приложение 10);

-  при наличии в тексте резолюции нескольких исполнителей, если не указан ответственный исполнитель – тот, кто указан первым, считается ответственным за организацию исполнения поручения.

-  текст резолюции пишется крупно и разборчиво, без сокращений;

- нежелательно "приукрашивать" резолюцию восклицательными знака​ми, жирными многократными подчеркиваниями и т. п.

4.5.4. В конце резолюции проставляется дата озна​комления с документом, роспись и фамилия.

4.6. Оформление служебных документов

4.6.1. Служебные документы оформляются в соответствии с разрабатываемыми в Компании унифицированными формами или в форме служебной записки (Приложение 6), текст которой состоит из двух частей: в первой части излагаются положения, послужившие поводом к ее написанию, во второй - выводы и предложения. Приложения оформляются в соответствии с п.4.2.8.

4.6.2. Служебные документы оформляются от имени руководителей структурных подразделений или лиц, их замещающих.

4.7. Оформление  коллегиально принимаемых решений 

4.7.1. Для оформления коллегиально принимаемых решений, по итогам проведения совещаний, составляется  протокол.

4.7.2. Протокол отражает деятельность по совместному принятию решений группой работников Компании. От про​токолов заседаний, создаваемых в управленческой деятельности Компании (которые являются предметом регламентации в настоящей Инструкции), следует отличать протоколы договорного типа (соглашения с другими организациями, протоколы разногласий, протоколы согласования разногласий, протоколы согласования цены и др.).

4.7.3. Оформление протокола заседания.

Предусматривается два вида протоколов: полный и краткий (Приложение 11). Полный про​токол содержит запись всех выступлений на заседании, краткий — только фамилии выступивших и краткую запись о теме выступления. Решение о том, какую форму протокола вести на заседании, прини​мает председательствующий.

Протоколы оформляются на основании черновых записей, ведущихся во время заседания, стенограммы заседания или звуко​записи, а также материалов, подготовленных к заседанию (текстов докладов, выступлений, справок, проектов решений, повестки дня, списков приглашенных и др.). Если заседание стенографировалось, после заседания стенограмма расшифровывается, оформляется и прилагается к протоколу (в этом случае целесообразно вести краткую форму протокола). 

Протокол оформляется на бланке (Приложение 11) с указанием наименования вида документа — "ПРОТОКОЛ". Обязательными реквизитами протокола являются наименование коллегиального органа, название вида документа, дата и номер протокола, заголовок к тексту, подписи.

Заголовок согласуется с назва​нием вида документа, например:

Протокол заседания рабочей группы по…

Протокол совещания с …

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть оформляется одинаково как в полной, так и краткой формах протокола. В ней указываются фамилии председателя и секретаря, фа​милии или общее количество участников заседания и приглашенных лиц (если участников много, рядом с указанием их количества делает​ся отметка — "Список участников прилагается"), повестка дня.

Фамилии присутствующих записываются в протокол, если их не более 15, в алфавитном порядке, с указанием места работы и долж​ности; если же присутствующих больше, составляется отдельный список.

Вводная часть заканчивается повесткой дня, вопросы в которой располагаются по степени их сложности и важности. Вопросы фор​мулируются в именительном падеже без предлогов "о", "об". Наряду с вопросом указывается фамилия докладчика с указанием его долж​ности.

Основная часть текста протокола по каждому вопросу повестки дня строится по схеме: СЛУШАЛИ... ВЫСТУПИЛИ... РЕШИЛИ...

В разделе "СЛУШАЛИ" в кратких протоколах указываются фа​милия выступавшего (докладчика) и тема его выступления. В полной форме протокола приводятся фамилия и инициалы докладчика, со​держание его доклада (сообщения, информации, отчета). Если текст доклада представлен докладчиком в письменном виде, допускается после указания темы выступления в скобках делать отметку: "(Текст доклада прилагается)".

В разделе "ВЫСТУПИЛИ" в кратких протоколах указываются только фамилии лиц, выступивших в обсуждении, в полных про​токолах фиксируются также их выступления, включая вопросы к докладчику. При необходимости после фамилии выступившего указывается его должность.

В разделе "РЕШИЛИ" записывается приня​тое решение, которое формулируется кратко, точно, лаконично во избежание двоякого толкования. Наряду с решением указываются количество голосов, поданных "за", "против", "воздержавшихся", а также список лиц, не участвовавших в голосовании.

Постановляющая часть может подразделяться на пункты.

Пункты распорядительной части содержат положе​ния или поручения. Пункты, содержащие конкретное поручение, включают наименование субъекта, которому дается поручение, содержание поручения и срок его выполнения. Решения могут содержать приложения, ссылка на которые дается в соответствующих пунктах распорядительной ча​сти: "… в соответствии с Приложением 1)…".

На самом приложении в верхнем правом углу отмечается:

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к протоколу …

от 28 января 200  г. № 18

Участник заседания или совещания может представить особое мнение по принятому решению, которое излагается на отдельном листе и приобщается к протоколу. О наличии особого мнения де​лается запись в протоколе после записи решения.

Протокол заседания подписывают председатель и участники совещания.

4.7.4. Регистрация и доведение решения до исполнителей.

Регистрацию, тиражирование, рассылку, доведение до исполнителей осуществляют секретарь должностного лица, проводящего заседание.

4.8. Оформление планово-программных документов

4.8.1. К числу обязательных реквизитов планирующих документов (планы работ, мероприятий) относятся:
• гриф ограничения доступа к документу;

• гриф утверждения;
• название вида документа;

• заголовок к тексту;

• текст;
• отметка о наличии приложений;


• подпись.
Текст плана должен содержать следующую основную информацию:

- содержание мероприятия (выполнение работ, услуг, поставка продукции и др.);

- данные об исполнителях и соисполнителях (в том числе, если это необходимо, указать в примечании их почтовые реквизиты, точное наименование предприятия (организации), фамилию, имя, отчество и занимаемую должность, номер телефона, телекса, телефакса);

- сроки исполнения (выполнения работ, услуг, поставок продукции по договору или соглашению);

- в случае необходимости, в примечании дополнительно указываются: стоимость работ, услуг, продукции; размер применяемых налогов; порядок расчетов или принятия работы в полном объеме, трудоемкость и др.

План оформляется, как правило, в виде таблицы, например:

	№№ п/п


	Наименование мероприятий

	Дата

выпол​нения

	Ответственный


	Привлекаются к работе
	Прим.

	1.


	Планирование...

	20.01.2011

	Матвеев Н.А.


	Борисов В.П.

Козлов Г.С.


	

	2.


	Контроль...

	Ежемесячно


	Быстров С.С.

	Свистунов Л.Б.


	

	5.


	Организация...

	Ежеквартально


	Зверев О.К.


	Гурьев С.Д.

	


Оформление планов производится на листах формата А4.

4.8.2. Качество и комплектность документации, прилагаемой к плану, контролируются ответственным исполнителем.

4.9. Оформление согласования и утверждения официальных документов

4.9.1. Согласование официального документа оформляют визой, которая включает подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату, например:




Личная подпись    В.А.Сидоров

       






25.04.2011
или

Согласовано с учетом замечаний


Личная подпись    В.А.Сидоров

       






05.02.2011
Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют по следующей форме:

       СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания

рабочей группы

        от 21.01.2011 № 10

4.9.2.  Если официальный документ утверждается должностным лицом, гриф утверждения располагают в правом верхнем углу документа.

Гриф утверждения официального документа состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. 

например:                                                                  
УТВЕРЖДАЮ

Главный бухгалтер

Личная подпись И.И.Иванов

12 сентября 2010г.

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

При утверждении официального документа специально издаваемым протоколом, гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (без кавычек) и наименования утверждающего документа в именительном падеже, его даты и номера, например:

УТВЕРЖДЕНО

протокол Общего

собрания акционеров

от 15.10.2010 № ХХХ/14-пр-са

4.9.3. В официальных документах,  составленных комиссией,  указывают должности лиц в составе комиссии, например:

       Председатель комиссии   Личная подпись       Н.В. Куликов

       Члены комиссии               Личная подпись       К.М. Артемьева

                                                     Личная подпись       С.П. Матвеев

5. Организация работы с документами

5.1. Организация документооборота. Общие положения.

5.1.1. Документооборот входящих, исходящих документов осуществляется на бумажном носителе.

5.1.2. Документооборот внутренних документов осуществляется в автоматизированной системе. Подлинники официальных документов хранятся на бумажном носителе по месту регистрации.

5.1.3. Периодическая доставка входящих, исходящих и конфиденциальных документов осуществляется Управлением обеспечения управленческой деятельности. Дата и подпись лица, подтверждающая получение указанных документов, проставляется в реестре рассылки.
5.1.4. Регистрация документов. 

5.1.4.1. Регистрация документов означает фиксацию (запись) факта создания либо получения документов.

5.1.4.2. Регистрация документов осуществляется путем записи в соответствующие регистрационные формы (Приложение 12) реквизитов документов.

5.1.4.3. Внутренние и исходящие документы размещается в электронной базе автоматизированной системы в процессе регистрации документа в виде электронных документов
.

5.1.4.4. Документы регистрируются  в Компании один раз: входящие - в день поступления, исходящие, внутренние - в день утверждения или подписания.

5.1.4.5. Регистрационный номер составляется в соответствии с Приложением 26.

5.2. Прием, обработка,  регистрация, доставка входящих документов

5.2.1. Прием, обработка, регистрация и распределение входящих в Главный офис Компании документов осуществляется работниками Управления обеспечения управленческой деятельности.

Документы, полученные работниками Главного офиса Компании от должностных лиц других организаций, подлежат обязательной передаче для регистрации в Управление обеспечения управленческой деятельности.

5.2.2. Перед вскрытием почтовых отправлений проверяется сохранность их упаковки и правильность адресования. Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается почтовому отделению или пересылается по принадлежности. Заказная корреспонденция сверяется с записями почтовых реестров.

При отсутствии документа, номер которого обозначен на пакете, или приложений к нему, а также в случаях несоответствия номера, указанного на пакете, номеру вложенного документа либо при повреждении документа составляется акт в трех экземплярах.

Один экземпляр остается в отделе организации документооборота Управления обеспечения управленческой деятельности, другой приобщается к поступившему документу, третий посылается отправителю. Конверты поступивших документов уничтожаются, кроме случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя или время отправки и получения документов.

5.2.3. В отделе организации документооборота Управления обеспечения управленческой деятельности вскрываются все конверты, поступившие в адрес Компании. 

Конверты в адрес должностных лиц Компании с пометкой "Лично", "Private”, “Personal” не вскрываются, и передаются адресату. Если полученная работником корреспонденция с указанными пометками окажется документом, касающимся деятельности Компании, он обязан в день получения возвратить ее вместе с конвертом в отдел организации документооборота для регистрации и обработки в установленном порядке.

5.2.4. Вся входящая корреспонденция (кроме перечня документов в соответствии с п.5.2.6) подлежит обязательной централизованной регистрации в отделе организации документооборота Управления обеспечения управленческой деятельности.

5.2.5. Для регистрации входящих документов применяется регистрационный штамп, который ставится в правой нижней части первой страницы документа на свободном от текста месте.

В регистрационном штампе содержится следующая информация: дата регистрации, регистрационный номер, количество листов в регистрируемом документе.

5.2.6. Перечень документов, не подлежащих регистрации:

· поздравительные письма;

· пригласительные билеты;

· печатные издания (книги, журналы, бюллетени);

· рекламные издания.

5.2.7. С целью распределения входящих документов на требующие обязательного рассмотрения руководством и направляемые непосредственно в структурные подразделения, работники отдела организации документооборота проводят предварительное рассмотрение поступивших документов исходя из установленного в Главном офисе Компании распределения обязанностей, а также в соответствии с положениями о структурных подразделениях и утвержденной оргструктурой Главного офиса Компании.

Копии постановлений судебных и правоохранительных органов на изъятие документов направляются начальнику Правового управления Компании.

5.2.8. Обработка и передача входящих документов работникам Главного офиса Компании осуществляется в день поступления.

Зарегистрированные документы направляется отделом организации документооборота Управления обеспечения управленческой деятельности:

- на доклад Генеральному директору Компании – 2 раза в день;

- в секретариаты для доклада заместителям Генерального директора, заместителям Председателя Правления, вице-президентам – 4 раза в день;

· в структурные подразделения – 4 раза в день;

5.2.9. Зарегистрированные документы, требующие незамедлительного рассмотрения, направляются в подразделения Компании по мере поступления:

· сообщения о чрезвычайных ситуациях и происшествиях (Генеральному директору, в Управление экономической безопасности);

· решения (постановления) налоговых органов о проведении проверок (Генеральному директору, в Правовое управление, Главному бухгалтеру);

· запросы правоохранительных органов в Управление экономической безопасности.

5.3. Проверка, регистрация и отправка исходящих документов

5.3.1. Проверка исходящих документов

5.3.1.1. Обязательной проверке подлежат:

проекты исходящих документов, подготовленных за подписью Генерального директора Компании и его первого заместителя;

проекты исходящих документов, подготовленных за подписью заместителей Генерального директора, заместителей Председателя Правления, вице - президентов, в случае их направления Президенту Российской Федерации (в Администрацию Президента Российской Федерации), в законодательные и исполнительные органы власти.

5.3.1.2. Проверяются:

-соблюдение стандарта "Фирменный стиль ОАО "ХХХ";

-соблюдение требований Инструкции;

-корректность написания должностей, наименований;

-соблюдение правил орфографии и пунктуации;

-наличие приложений к основному документу.

5.3.1.3. Проекты документов, указанных в п.5.3.1.1. представляются для проверки в Управление обеспечения управленческой деятельности только после их проработки на уровне руководителей структурных подразделений Главного офиса Компании и с визами исполнителя и начальника соответствующего структурного подразделения, ответственного за их подготовку.

5.3.1.4. В случае необходимости документ может быть направлен на экспертизу в Правовое управление или в подразделения блока обеспечения безопасности.

5.3.1.5. Проверка осуществляется в срок не более 1 рабочего дня.

5.3.1.6. Документы, не прошедшие проверку, возвращаются со всеми замечаниями исполнителю документа.

5.3.2. Регистрация исходящих документов

Исходящие документы централизованно регистрируются в отделе организации документооборота Управления обеспечения управленческой деятельности. Для регистрации предоставляются оригинал документа и его копия в виде электронного документа.

5.3.3. Отправка исходящих документов

5.3.3.1. Исходящие документы централизованно отправляются Управлением обеспечения управленческой деятельности.

5.3.3.2. Исходящие документы могут быть отправлены курьером, почтовой связью, в том числе с привлечением услуг компаний, осуществляющих экспресс-доставку.

5.3.3.3. Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется Управлением обеспечения управленческой деятельности в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 26 сентября 2000 г. N 725.

5.3.3.4. Исходящие документы передаются в отдел организации документооборота Управления обеспечения управленческой деятельности полностью оформленными, с указанием почтового адреса и категории отправки. Неправильно или небрежно оформленные документы возвращаются исполнителю или руководителю подразделения, подготовившего документ.

5.3.3.5. Курьером, заказными письмами, бандеролями, экспресс-почтой направляются особо важные, срочные документы. Пакеты, отправляемые адресатам с курьером, вручаются под расписку соответствующих должностных лиц получателя.

Заказ на отправку документа экспресс-почтой оформляется служебным документом.
5.3.3.6. Документы массового отправления рассылаются по указателю рассылки, составленному в структурном подразделении, подписанному его руководителем или заместителем руководителя. Форма указателя рассылки размещена в автоматизированной системе.

5.3.3.7. Документы, поступившие для отправки, обрабатываются и отправляются не позднее следующего рабочего дня.

5.4. Регистрация, доставка внутренних документов 

5.4.1. Регистрация внутренних документов.

5.4.1.1. Регистрация внутренних документов осуществляется в подразделениях Главного офиса Компании секретарями или лицами, ответственными за делопроизводство.

5.4.1.2. Регистрация внутренних документов, создаваемых коллегиальными органами, производится ответственными секретариатами или делопроизводителями, определяемыми в положении о соответствующем коллегиальном органе.

5.4.2. Отдельные виды официальных документов Компании регистрируют:

5.4.3.1. Аппарат Совета Директоров - протоколы Общего собрания акционеров и Совета директоров Компании.

5.4.3.2. Управление обеспечения управленческой деятельности Аппарата Генерального директора – приказы, распоряжения, протоколы внутренних совещаний с участием Генерального директора Компании, протоколы Правления.

5.4.3.3.Правовое управление - договоры, исключая договоры, заключаемые в сфере трудового законодательства, доверенности на право совершения действий от имени Компании, представления интересов Компании в государственных, общественных и судебных органах.

5.4.3.3. Управление персонала - приказы по личному составу, договоры, заключаемые в сфере трудового законодательства.
5.4.3. Доставка внутренних документов.

5.4.4. Доставка внутренних документов и резолюций к ним внутри Главного офиса Компании осуществляется средствами автоматизированной системы. Рассылка указанных документов на бумажном носителе не производится. Факт получения электронного документа протоколируется средствами автоматизированной системы.

5.5. Организация приема и передачи документов по электронным каналам связи

5.5.1. Средства факсимильной связи и электронной почты предназначены для оперативной передачи и приема текстов документов.

Факсимильные аппараты, электронные почтовые ящики, имеющие контактные номера (электронные адреса) Компании, устанавливаются (обрабатываются) в отделе организации документооборота Управления обеспечения управленческой деятельности.

5.5.2. Передаваемая и принимаемая по факсимильной связи информация не считается официальным документом.

Поступившие и отправляемые по факсимильной связи копии официальных документов централизованно регистрируются в автоматизированной системе Управлением обеспечения управленческой деятельности.

5.5.3. Отправляемые факсимильные сообщения могут сопровождаться дополнительным листом в соответствии с Приложениями 8,9.

5.5.4. Передаваемая и принимаемая по электронной почте информация не считается официальным документом.

Поступившие и отправляемые по электронной почте копии официальных документов централизованно регистрируются в автоматизированной системе отделом организации документооборота Управления обеспечения управленческой деятельности.

5.5.5. Объем передаваемого средствами электронной почты документа не должен превышать 10 Mb
.

5.6. Организация работы с документами в структурных подразделениях 

5.6.1. Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подразделениях возлагается на секретарей или иных работников данных подразделений, в чьи должностные обязанности (в соответствии с должностными инструкциями) это входит.

При уходе в отпуск или отбытии в командировку работник по указанию руководителя структурного подразделения передает через секретаря все неисполненные документы другому работнику с соответствующей отметкой в регистрационных формах. Документы, взятые из Архива, должны быть возвращены в Архив. 

При увольнении работник сдает числящиеся за ним документы, дела секретарю или иному работнику, ответственному за делопроизводство.

В случае увольнения руководителя структурного подразделения, секретаря или иного работника, ответственного за делопроизводство, оформленные дела передаются по акту другому должностному лицу, исполняющему обязанности уволившегося работника.

5.6.2. При увольнении (приеме на работу) или уходе в отпуск секретаря или иного работника, ответственного за делопроизводство, необходимо уведомить Управление обеспечения управленческой деятельности для перенастройки программного обеспечения автоматизированной системы.

5.6.3. В случае ликвидации структурного подразделения оформленные дела передаются в архив Главного офиса.

5.6.4. Об утрате документов работники немедленно сообщают руководителю соответствующего структурного подразделения и в Управление обеспечения управленческой деятельности. 

5.6.5. Документы и материалы, адресованные Генеральному директору Компании, передаются для рассмотрения только через отдел организации документооборота Управления обеспечения управленческой деятельности.

5.6.6. Документы и материалы, адресованные заместителям Генерального директора, заместителям Председателя Правления, вице-президентам передаются для рассмотрения только через их секретарей или лиц, ответственных за делопроизводство.

5.6.7. Внутренние документы, поступившие от структурных подразделений Компании в электронном виде, при необходимости распечатываются, передаются руководителю структурного подразделения.

5.6.8. Если поступивший документ является ответом на запрос или в нем содержится ссылка на предыдущую переписку, секретарь или компетентный в данном вопросе сотрудник подразделения обязан подобрать переписку по данному вопросу или предоставить все необходимые сведения по этому вопросу.

5.6.9. Рассмотрение документов должно производиться в кратчайший срок, как правило, в день поступления.

5.6.10. После доклада документов секретарь или лицо, ответственное за делопроизводство, делает записи в автоматизированной системе в соответствии с резолюцией.

5.6.11. Входящие документы, которые исполняются несколькими структурными подразделениями или должностными лицами, передаются им одновременно в копиях. Подлинный входящий документ находится у исполнителя, указанного в резолюции первым. 

5.6.12. Отработанные документы секретарь (исполнитель) размещает в делах, в соответствии с номенклатурой дел структурного подразделения.

6. Контроль  исполнения документов

6.1. Централизованному контролю в Главном офисе Компании подлежит исполнение приказов, распоряжений, протоколов, соглашений, планов, поручений Генерального директора Компании, а также распоряжений заместителей Генерального директора – заместителей Председателя Правления.

6.2. Контроль за соблюдением сроков и хода исполнения документов, перечень которых указан в пункте 6.1., осуществляет отдел планирования и контроля Управления обеспечения управленческой деятельности.

6.4. Контроль за соблюдением сроков и хода исполнения документов заместителей Генерального директора,  руководителей структурных подразделений осуществляют соответствующие секретари (помощники).

6.5. Постановка поручений и документов на контроль

6.5.1. Постановку поручений и документов на контроль осуществляют:

· Управление обеспечения управленческой деятельности – по документам, подписанным Генеральным директором, а также по распоряжениям заместителей Генерального директора – заместителей Председателя Правления;

· секретари (помощники) - по резолюциям заместителей Генерального директора Компании, руководителей структурных подразделений.
6.5.2. На каждое поручение контрольного документа заводится отдельная карточка исполнения  (КИ) в автоматизированной системе (Приложение 13).

6.6.  Предварительный контроль исполнения поручений и документов

6.6.1. Работники структурных подразделений обязаны регулярно (не реже одного раза в неделю) просматривать все числящиеся за ними стоящие на контроле КИ, и при необходимости обновлять информацию о ходе исполнения документа.

6.6.2. Секретарь обязан ежедневно просматривать КИ и за 3 дня до наступления срока исполнения поручения напоминать непосредственному руководителю и конкретному исполнителю о наступлении этого срока.

периодически (но не реже 1 раза в неделю) секретарь создает сводный отчет по документам, находящимся на контроле, и представляет его руководителю структурного подразделения.


6.7. Анализ исполнения поручений и документов

6.7.1. Анализ исполнения поручений и документов представляет собой ежемесячный анализ состояния работы с контрольными документами и поручениями в структурных подразделениях.

6.7.2. Отдел планирования и контроля Управления обеспечения управленческой деятельности регулярно готовит информацию об исполнении контрольных документов с поручениями Генерального директора Компании. Справка об исполнении контрольных документов за прошедший период, содержащая подробную информацию по каждому контрольному поручению, сроках его исполнения или неисполнения, и перечень неисполненных контрольных документов за предыдущий период представляется руководителю Аппарата Генерального директора.

6.7.3. Справка об исполнении документов с поручениями Генерального директора представляется для доклада Генеральному директору. В ней содержится информация об общем количестве контрольных поручений, количестве поручений, срок исполнения которых истек в анализируемом периоде и с начала года, количестве поручений, исполненных в срок, с нарушением срока или неисполненных.

6.8. Снятие контрольных поручений и документов с контроля

6.8.1. Снятие документов с контроля осуществляет подразделение, поставившее документ на контроль.

6.8.2. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов его рассмотрения Генеральному директору или иным заинтересованным организациям и лицам, если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку. Снятие  документов с контроля осуществляется по инициативе ответственного исполнителя конкретного документа.

6.8.3. Работник структурного подразделения, ответственный за делопроизводство, оформляет контрольный документ отметкой об исполнении и направлении его в дело: краткие сведения об исполнении или ссылка на документ (дата и номер), свидетельствующий об исполнении; отметка "в дело", номер дела, в котором будет храниться документ, дата; ф.и.о исполнителя или руководителя структурного подразделения, в котором исполнен документ. После этого он оперативно вносит:

· в контрольную карточку: информацию об исполнении документа, которая должна содержать номер исходящего ответа, его дату и наименование адресата, кому он направлен, или иную информацию об исполнении документа;

· в регистрационную карточку: номер и название дела, в котором будет храниться документ.

6.9. Сроки исполнения поручений и документов

6.9.1. Сроки исполнения поручений исчисляются в календарных днях с даты подписания документа.

6.9.2. Поручения подлежат исполнению:

- в срок не более 10-ти дней, если в тексте поручения не указана конкретная дата исполнения. Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день;

- в 3-дневный срок, если в тексте поручения имеется пометка "срочно";

- в указанный срок, если в тексте поручения установлена конкретная дата либо конкретный срок исполнения.

6.9.3. По поручениям, содержащимся в протоколах заседания Правления или коллегиальных органов, в случае необходимости доработки проектов решений, иных рассмотренных на заседании документов, по которым высказаны предложения и замечания, доработка проектов осуществляется в срок до 10 дней, если эти сроки специально не оговариваются.

6.9.4. Срок исполнения парламентских запросов Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации составляет 15 дней со дня получения запроса или иной срок, установленный в соответствующем запросе.

6.9.5. Сроки исполнения запросов и обращений членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации составляет 30 дней со дня получения запроса (обращения) или иной, согласованный с инициатором запроса, срок.

6.9.6. Поступающие на согласование Генеральному директору – Председателю Правления Компании проекты решений Совета Директоров Компании рассматриваются в структурных подразделениях не более чем в 10-дневный срок.

6.9.7. Сроки исполнения документов, поступивших из других организаций, исчисляются в календарных днях с даты их поступления, отмеченной в регистрационном штампе.

6.9.8. Индивидуальные сроки исполнения устанавливаются Генеральным директором или его заместителями и указываются в резолюциях по конкретному документу.

6.9.9. В исключительных случаях, когда по объективным причинам исполнение поручения в установленный срок невозможно, исполнители направляют в адрес лица, выдавшего поручение, мотивированные предложения о продлении срока с указанием планируемой даты исполнения. Должностное лицо, которому дано поручение, не позднее чем за 3 дня до истечения срока представляет на имя давшего поручение мотивированную просьбу о продлении срока исполнения.

6.9.10. Обо всех случаях изменения срока исполнения документов ответственный исполнитель своевременно информирует отдел планирования и контроля Управления обеспечения управленческой деятельности для внесения изменений в электронную базу данных.

Изменение срока фиксируется отделом планирования и контроля Управления обеспечения управленческой деятельности в электронной базе данных.

6.9.11. Сроки представления проектов документов на подпись Генеральному директору Компании:

- по поручениям Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, иных органов исполнительной и законодательной власти не позднее 3-х рабочих дней до даты окончания срока исполнения;

- по поручениям Правления и Совета Директоров Компании не позднее 1 рабочего дня до даты окончания срока исполнения.

7. Порядок  обращения  с конфиденциальной информацией

7.1. Виды конфиденциальной информации

7.1.1. К конфиденциальной информации (документам) относятся информация, содержащаяся в Перечне сведений, составляющих коммерческую тайну, и иных сведений конфиденциального характера ОАО "ГМК "Норильский никель" (далее - Перечень).

7.1.2. К строго конфиденциальной информации (документам) относятся рассекречиваемые и выводимые в связи с этим из секретного делопроизводства документы.

7.1.3. Информации, указанной в п.7.1.1. и 7.1.2. присваивается соответствующий гриф конфиденциальности: "Конфиденциально", "Строго конфиденциально".

7.2. Присвоение и снятие грифа конфиденциальности

7.2.1. Необходимость проставления пометки "Конфиденциально" на документах и изданиях, содержащих конфиденциальную информацию, определяются исполнителем. Контроль за соответствием грифа конфиденциальности содержащейся в документе информации осуществляет  должностное лицо, подписывающее или утверждающее документ.

7.2.2. Должностные лица, принявшие решение об отнесении служебной информации к разряду конфиденциальной, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения.

7.2.3. Гриф конфиденциальности может быть снят  Технической комиссией ОАО "ХХХ" по защите государственной и коммерческой тайны.

Заинтересованное структурное  подразделение, в случае необходимости снятия грифа конфиденциальности, направляет  в  постоянно действующую Техническую комиссию ОАО "ХХХ" по защите государственной и коммерческой тайны (далее именуется – комиссия) письмо, содержащее обоснование необходимости снятия грифа конфиденциальности. Заключение комиссии оформляется в форме протокола, являющегося основанием:

· для снятии грифа конфиденциальности по отдельным документам, указанным в п.7.1.1, 7.1.2;

· для подготовки проекта приказа Генерального директора Компании об исключении конкретных сведений из Перечня. 

7.2.4. При снятии грифа конфиденциальности на документах, делах или изданиях, а также в учетных формах делаются соответствующие отметки и информируются все адресаты, которым эти документы (издания) направлялись. Аналогичные отметки вносится в номенклатуру или опись дел.

  7.3. Особенности приема и учета документов с грифом "Конфиденциально"

7.3.1. Учету подлежат все входящие, исходящие, внутренние документы с грифом "Конфиденциально". Учет документов осуществляется по  количеству листов, изданий (книг, журналов, брошюр) – поэкземплярно.  

7.3.2. Учет документов производится в автоматизированной системе.

В случае невозможности удовлетворения требований п.7.4.3. по хранению конфиденциальных документов, учет документов осуществляется  без размещения текстов и атрибутов документов, содержащих конфиденциальную информацию. В случае необходимости, дополнительная конфиденциальная информация заносятся в бумажные журналы учета (Приложение 27).

7.3.3. Порядковая нумерация документов с грифом "Конфиденциально" в автоматизированной системе ведется совместно с обычной документацией. К регистрационному номеру документа  добавляется пометка "-кф".

7.3.4. На каждом поступившем конфиденциальном документе, а также на сопроводительном письме к таким документам проставляется регистрационный штамп (для входящих документов).

7.3.5. Исполненные документы с пометкой "Конфиденциально" группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел несекретного делопроизводства. При этом на обложке дел, в которое помещены такие документы, также проставляется пометка "Конфиденциально".


7.4. Особенности оформления и оборота документов с грифом "Конфиденциально"

7.4.1. Гриф и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания и на первой странице сопроводительного письма к этим материалам, например:

Конфиденциально

Экз.№ ___

Кроме того, в сопроводительном письме к   материалам, имеющим гриф конфиденциальности, делается отметка, например: 

Приложение: проект инструкции, конфиденциально (строго конфиденциально), экз.№ 2, на  5 листах.

7.4.2. Печатание документов, содержащих конфиденциальные сведения, производится в структурных подразделениях Компании.


На последнем листе каждого экземпляра документа необходимо указывать количество отпечатанных экземпляров, фамилию исполнителя, телефон.

7.4.3. Подготовка конфиденциальных документов на ПЭВМ и хранение в электронном виде допускается только в случае использования систем и технологий, имеющих средства защиты информации в соответствии с установленными требованиями
.

7.4.4. При размещении конфиденциальной информации на сменном машинном носителе информации, гриф указывается на его этикетке.

7.4.5. Отпечатанные и подписанные документы передаются для регистрации секретарю структурного подразделения или лицу, осуществляющему ведение делопроизводства. Черновики документа уничтожаются исполнителем.

7.4.6.Тиражируемые конфиденциальные документы и материалы, полученные для рассылки, регистрируются под одним номером.

Дополнительно размноженные экземпляры документа учитываются за номером этого документа, о чем делается отметка в учетных формах. Нумерация дополнительно размноженных документов производится от последнего номера ранее учтенных экземпляров.

Конфиденциальные документы, полученные из сторонних организаций, могут быть размножены только с учетом согласованных с ними условий соблюдения конфиденциальности.

7.4.7. Пересылка конфиденциальных документов в другие организации производится специальной связью или лично - работниками подразделений Компании.

Отправляемые конфиденциальные документы  должны быть помещены в конверты и упакованы. Использовать конверты с прозрачными "окошками" для пересылки таких документов запрещается.

В верхнем правом углу адресной стороны пакетов проставляется гриф "Конфиденциально"  или "Строго конфиденциально".

7.4.8. При необходимости направления документов с пометкой "Конфиденциально" в несколько адресов составляется указатель рассылки, в котором по каждому адресу проставляются номера экземпляров отправляемых документов. Указатель рассылки подписывается исполнителем и руководителем структурного подразделения, готовившего документ.

7.4.9. Передача конфиденциальных документов по каналам связи за пределы Главного офиса Компании допускается только в случае использования защищенных систем передачи данных  в соответствии с установленными требованиями7. 

7.4.10. Передача конфиденциальных документов производится только через секретаря или лицо, ответственное за ведение делопроизводства. Конфиденциальные документы передаются работникам подразделений или представителям сторонних организаций под расписку.

7.4.11. Запрещается изъятие из дел или перемещение конфиденциальных документов из одного дела в другое без разрешения лица, осуществляющего их учет. Обо всех произведенных изъятиях или перемещениях делаются отметки в учетных формах.

7.5. Доступ к конфиденциальной информации 

7.5.1. К работе с конфиденциальными документами и материалами допускаются работники, которым такие сведения необходимы для выполнения служебных обязанностей. Списки работников, допущенных к работе с конфиденциальной информацией, утверждаются руководителями подразделений Компании. Копии списков передаются в Управление комплексного анализа и информационной безопасности.

7.5.2. Работникам, допущенным к работе с конфиденциальными сведениями, запрещается без письменного разрешения руководства сообщать устно или письменно кому бы то ни было указанные сведения.

7.5.3. Командированные лица допускаются к ознакомлению с конфиденциальными сведениями с документированного разрешения руководителей подразделений, в ведении которых находятся эти документы, при наличии предписания на выполнение задания и письменного запроса тех организаций, где они работают, с указанием целей получения  конфиденциальной  информации, перечислением конкретных сведений и их объема.

Допуск командированных лиц к конфиденциальной информации осуществляется по согласованию с Управлением комплексного анализа и информационной безопасности.

7.6. Обеспечение режима доступа и сохранности конфиденциальной информации 

7.6.1. Конфиденциальная информация  и ее носители   должны храниться  в служебных помещениях подразделений Компании, исключающих  доступ к ним посторонних лиц.

7.6.2. Работник, получивший конфиденциальный  документ для работы с ним, обязан исключить возможность ознакомления с его содержанием лиц, не имеющих оформленного в установленном порядке допуска.

7.6.3. За сохранность конкретного конфиденциального документа отвечает работник, получивший этот документ для ознакомления или исполнения.

7.6.4. Запрещается выносить конфиденциальные документы  для работы с ними вне служебных помещений.

7.6.5. Командированным работникам под их личную ответственность с разрешения руководителей разрешается иметь при себе в пути следования конфиденциальные документы.

7.6.6.При смене работников, ответственных за ведение делопроизводства, составляется акт приема-передачи этих конфиденциальных материалов, утверждаемый руководителем структурного подразделения Компании.

7.6.7. Проверка наличия конфиденциальных документов   производится не реже одного раза в год комиссией, назначаемой руководителем структурного  подразделения. Результаты проверки оформляются актом. (Приложение 28). Копия акта направляется в Управление комплексного анализа и информационной безопасности.

7.6.8. О фактах утраты документов, дел и изданий, содержащих конфиденциальную информацию, либо разглашения этой информации ставится в известность начальник Управления комплексного анализа и информационной безопасности и назначается комиссия для расследования обстоятельств утраты или разглашения. Результаты расследования докладываются руководителю, назначившему комиссию.

На утраченные документы, дела и издания с пометкой "Конфиденциально", "Строго конфиденциально"  составляется акт, на основании которого делаются соответствующие отметки в учетных формах. Акты на утраченные дела постоянного срока хранения после их утверждения передаются в архив для включения в дело фонда.

 Уничтожение дел, документов с пометкой "Конфиденциально", утративших свое практическое назначение и не имеющих исторической ценности, производится по акту. В учетных формах об этом делается отметка со ссылкой на соответствующий акт.

7.6.9. Уничтожение производится комиссией в составе не менее двух человек.

7.6.10. Отобранные для уничтожения дела с грифом "Конфиденциально", утратившие практическое значение, могут оформляться отдельным актом или включаться в общий акт  вместе с другими отобранными к уничтожению открытыми делами.

7.6.11. После уничтожения дел с грифом "Конфиденциально" в учетных документах проставляется отметка: "Уничтожено. Акт  №___ от (дата)".

7.7.Особенности обращения с документами, имеющими гриф "Строго конфиденциально"

7.7.1.Документы с грифом "Строго конфиденциально" учитываются в Спецотделе (подразделении Компании по защите государственной тайны) в соответствии с номенклатурой дел, ежегодно разрабатываемой и утверждаемой заместителем Генерального директора по экономической безопасности.

7.7.2.Право ознакомления и работы с рассекреченными документами предоставляется работникам Компании, имеющим допуск к государственной тайне, а также в соответствии со списками работников, ежегодно составляемыми и утверждаемыми руководителями подразделений Главного офиса.

7.7.3.Получение рассекреченных документов осуществляется в Спецотделе по карточке учета выдачи документов, заводимой Спецотделом в  момент их первого обращения за получением этих документов.

В карточке учета выдачи отражаются дата выдачи документа, фамилия получившего документ и его подпись, регистрационный номер документа и количество листов, расписка сотрудника Спецотдела в обратном приеме документа.

7.7.4.Работа с рассекреченными документами осуществляется, как правило, в рабочее время. В исключительных случаях допускается выдача этих документов исполнителям на больший чем рабочее время срок с разрешения начальника Спецотдела.

7.7.5.Пересылка (передача) рассекреченных документов в другие организации осуществляется Спецотделом в порядке, предусмотренном для секретных документов.

7.7.6. Размножение рассекреченных документов и их уничтожение осуществляется работниками Спецотдела в порядке, предусмотренном для секретных документов.

7.7.8. Проверка наличия рассекреченных документов осуществляется комиссией, создаваемой для ежегодной проверки сохранности документов секретного делопроизводства, отдельно от проверки секретной документации с составлением по ее результатам акта проверки наличия документов с грифом "Строго конфиденциально", утверждаемого заместителем Генерального директора по экономической безопасности.

8. Копировально-множительные работы

8.1. Изготовление больших по объему тиражей документов производится централизованно отделом организации документооборота Управления обеспечения управленческой деятельности.

Изготовление небольших по объему тиражей документов (до 150 страниц копий) осуществляется в структурных подразделениях (при наличии копировальной техники).

Размножению подлежат документы и материалы только служебного характера, непосредственно связанные с деятельностью Компании.

Материалы неслужебного, личного характера и не относящиеся к деятельности Компании размножению не подлежат.

8.2. Основанием для централизованного выполнения копировально-множительных работ является заявка установленной формы (Приложение 14).

Решение о необходимости размножения документов и обоснованности количества производимых с них копий принимается руководителями подразделений (управлений, самостоятельных отделов) и их заместителями.

8.3. Копирование документов производится в порядке их поступления и в соответствии с графиком работы копировально-множительного подразделения.

В первоочередном порядке размножаются материалы, поступающие от Генерального директора и его заместителей.

8.4. Документы информационного, справочного и методического характера, значительные по объему размножаются, как правило, на обеих сторонах листа, с уменьшением текста или в виде брошюр.

8.5. Поступающие на размножение документы должны быть разборчиво напечатаны на листах бумаги формата не более A3. Брошюры и скрепленные материалы предварительно разброшюровываются и раскрепляются.

Материалы, подготовленные для ксерокопирования без соблюдения данных требований, возвращаются исполнителю на доработку.

8.6. Не производится централизованное ксерокопирование книг, различных справочников, кодексов, газет и газетных вырезок, нечетких ксеро- и факсимильных копий, а также документов в рукописном виде (кроме обращений граждан), с вклейками, загрязненных, с трудночитаемым текстом и мелким шрифтом.

8.7. Поступающие заказы на выполнение копировальных работ регистрируются в специальном журнале (Приложение 15).

8.8. Копии с документов формата более А3, а также значительные по объему материалы, предназначенные к изданию тиражами более 1,5 тыс.экз., изготавливаются в сторонних организациях Управлением обеспечения управленческой деятельности.

8.9. Документы, содержащие конфиденциальную информацию, тиражируются на основании отдельно оформленных заказов с разрешения руководителя структурного подразделения, подписавшего или утвердившего документ.

8.10. Порядок использования имеющейся в структурных подразделениях Компании копировально-множительной техники устанавливается их руководителями с учетом требований, изложенных в настоящей Инструкции, в инструкции по эксплуатации, в регламентах, устанавливаемых Управлением информационной техники и связи.

9. Изготовление, учет, использование и хранение печатей и бланков в Главном офисе Компании

9.1. Изготовление, учет, использование и хранение круглой печати Компании

9.1.1. Круглая печать Компании содержит фирменный знак Компании, а также сведения в соответствии с Уставом Компании.

9.1.2. Круглые печати Компании изготавливаются в строго ограниченном количестве. Заявка на изготовление круглой печати Компании и ее эскиз оформляются Аппаратом Генерального директора, согласуется с Управлением общественных связей, Правовым управлением, и передаются в Управление делами, которое размещает заказ на изготовление.

9.1.3. Изготовление круглой печати Компании осуществляется только полиграфическими и штемпельно-граверными предприятиями, имеющими соответствующую лицензию на этот вид деятельности и сертификат наличия технических возможностей для качественного изготовления данного вида продукции.

9.1.4. Оттиском круглой печати Компании заверяется подлинность подписи Генерального директора Компании или лиц, уполномоченных в силу своих должностных обязанностей (или на основании доверенности) на подписание соответствующих документов.

9.1.5. Порядок закрепления круглых печатей Компании устанавливается отдельно издаваемым приказом Генерального директора.

9.1.6. Каждая круглая печать Компании имеет индивидуальный номер и проставляется на документы в соответствии с порядком, указанном в  Таблице 1:

Таблица 1.

	№

печати
	Документы, на которые проставляется печать

	1. 
	· документы, подписываемые Генеральным директором во время служебных командировок, а также на иных документах, по личному указанию Генерального директора;

· распоряжения Генерального директора о допуске к сведениям, составляющим государственную тайну.

	2. 
	· финансовые документы и отчеты, в том числе представляемые в Минфин России, ГТК России, налоговые и статистические органы, фонды и иные государственные органы;

· документы по кассовым и кредитным операциям, расчетные чеки, приходные ордера, платежные поручения, справки по заработной плате;

· документы бухгалтерской отчетности, представляемые в государственные органы;

· векселя и документы, связанные с оборотом векселей;

· документы по материально-техническому обеспечению и снабжению Компании (за исключением договоров), акты о выполненных работах и предоставленных услугах, акты экспертиз, ревизий, инвентаризаций, приема-передачи товарно-материальных ценностей, гарантийные письма, сертификаты происхождения товаров, и иные аналогичные документы.

	3. 
	характеристики работников;

представления и удостоверения о награждении, присвоении почетных званий, грамот, свидетельств;

· справки по кадровым вопросам, архивные, льготные и других справки;

- документы, связанные с заявками в соответствующие учреждения на оформление визовой поддержки иностранных граждан, загранпаспортов;

- сопроводительные письма в учреждения и посольства иностранных государств по вопросам визовой поддержки;

- предписания на выполнение работниками заданий, связанных со сведениями, составляющими государственную тайну, при командировании в другие организации.

	4. 
	- все виды договоров, контрактов,  соглашений, а также дополнительные соглашения об их изменении, дополнении и расторжении, протоколы разногласий (согласования), заключаемые Компанией, разработка и согласование которых осуществлялись структурными подразделениями Главного офиса Компании;

- все виды доверенностей, выданных от имени Компании;

- передаточные распоряжения Компании;

- документы Компании, направляемые в ФКЦБ;

- заверенные уполномоченным лицом Компании копии договоров, контрактов,  соглашений, а также дополнительных соглашений об их изменении, дополнении и расторжении, протоколов разногласий (согласования), заключенных Компанией и хранящиеся в Правовом управлении Компании;

· заверенные уполномоченным лицом Компании копии доверенностей, выданных от имени Компании (при наличии оригинала).

	5. 
	Документы, подготавливаемые в ЗФ Компании.

	6. 
	- заверенные копии документов, за исключением копий документов, 

на которых проставляется печать №4: письма, справки, заявки, заявления и иные документы, направляемые в органы государственной власти и местного самоуправления, иные организации и учреждения, если на такие документы требуется проставление печати Компании, и они не относятся ни к одному из видов документов, на которые проставляются печати №1-5.


9.1.7. Оттиск печати, проставляемой на документах, должен захватывать часть наименования должности руководителя, подписавшего документ, либо, если наименование должности не указывается, оттиск должен захватывать часть фамилии подписавшего.

9.1.8. Управление обеспечения управленческой деятельности ведет учет имеющихся круглых печатей Компании в специальном журнале с проставлением их оттисков (Приложение 16).

Круглые печати Компании выдаются под расписку руководителям подразделений или работникам Компании, персонально ответственным за их использование и хранение.

9.1.9. Круглые печати Компании хранятся в надежно запираемых шкафах (сейфах).

Ответственность за надежность хранения и законность использования круглых печатей Компании возлагается на руководителей подразделений Компании, за которыми закреплены соответствующие печати.

9.1.10. Пришедшие в негодность, изношенные, неиспользуемые и устаревшие круглые печати Компании возвращаются в Управление обеспечения управленческой деятельности для централизованного уничтожения по акту с соответствующей отметкой в журнале учета.

9.1.11. Наличие круглых печатей Компании надежность их хранения в структурных подразделениях ежегодно проверяется Управлением обеспечения управленческой деятельности.

9.1.12. Филиалы Компании имеют как правило один экземпляр собственной круглой печати филиала.

9.1.13. В случае утери круглой печати Компании лицо, за которым была закреплена печать в соответствии с приказом Генерального директора, уведомляет о факте утери Управление обеспечения управленческой деятельности, Правовое управление.

9.2. Изготовление, учет, использование и хранение печатей и штампов подразделений Компании

9.2.1. Для Отдела кадров, Специального отдела, Аппарата Совета директоров Компании, других структурных подразделений в случае служебной необходимости, могут изготавливаться круглые печати и штампы. Эскиз печати, количество печатей, виды документов, на которых ставится печать, должны быть согласованы с Управлением обеспечения управленческой деятельности и Правовым управлением. 

9.2.1.1. Штамп, круглая печать подразделения Компании содержит наименование Компании (в соответствии с Уставом), фирменный знак, наименование подразделения Компании, место нахождения подразделения Компании.

9.2.1.2. Специальные штампы применяются для сокращения временных затрат на процедуры оформления документов, а также для опечатывания почтовых отправлений (в случае необходимости):

- для опечатывания пакетов, бандеролей, заверения различного рода справок используются треугольные мастичные печати "Для пакетов", "Для справок", "Для пропусков" и т.д. В зависимости от назначения они могут быть номерными;

- для проставления грифа конфиденциальности, отметок о регистрации, получении и исполнении документов, а также других отметок справочного характера используются прямоугольные штампы.

9.2.2. Необходимость изготовления штампа с факсимильным воспроизведением подписи Генерального директора Компании определяется непосредственно Генеральным директором Компании. Ответственным должностным лицом за использование и хранение штампа является руководитель Аппарата Генерального директора.

Штамп с факсимильным воспроизведением подписи Генерального директора Компании используется по его указанию при подготовке поздравительных, приветственных писем и иных документов, где требуется подпись Генерального директора Компании и в случаях, когда один и тот же текст направляется более чем в четыре адреса.

9.2.3. Необходимость изготовления штампа с факсимильным воспроизведением подписи должностного лица Компании определяется непосредственно должностным лицом. Ответственным за использование и хранение штампа назначается секретарь, помощник или работник из числа подчиненных структурных подразделений.

Штамп с факсимильным воспроизведением подписи должностного лица используется по его указанию при подготовке поздравительных, приветственных писем, и в случаях, когда один и тот же текст направляется более чем в четыре адреса. Использование указанного штампа при оформлении организационно-распорядительных, документов финансово-экономической и хозяйственной деятельности не допускается.

9.2.4. Изготовление печатей и штампов осуществляется централизованно через Управление делами. Заявки о необходимости изготовления того или иного вида печати (штампа), их эскизы оформляются в структурных подразделениях и визируются в Управлении обеспечения управленческой деятельности на предмет проверки соответствия эскизов требованиям настоящей Инструкции и Фирменного стиля Компании.

Управление делами размещает заказы и получает изготовленные печати (штампы), которые передает в Управление обеспечения управленческой деятельности.

9.2.5. Управление обеспечения управленческой деятельности ведет общий учет имеющихся в Компании печатей и штампов в специальном журнале с проставлением их оттисков (Приложение 16).

Печати и штампы учитываются в журнале учета печатей и штампов и выдаются под расписку сотрудникам, персонально ответственным за их использование и хранение.

9.2.6. Круглые печати и штампы с факсимильным воспроизведением подписи должны хранятся в надежно запираемых шкафах (сейфах), а иные специальные штампы – в местах, исключающих их использование посторонними лицами.

Ответственность за надежность хранения, а равно законность использования  печатей и штампов возлагается на руководителей подразделений Компании, за которыми закреплены соответствующие печати и штампы.

9.2.7. Пришедшие в негодность, изношенные, неиспользуемые и устаревшие печати и штампы возвращаются в Управление обеспечения управленческой деятельности для централизованного уничтожения по акту с соответствующей отметкой в журнале учета.

9.2.8. При увольнении работника все печати и штампы, закрепленные за работником, передаются в Управление обеспечения управленческой деятельности. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи уничтожаются в присутствии работника, о чем делается в журнале учета печатей и штампов соответствующая запись.

9.2.9. О фактах утраты печатей и штампов и результатах разбирательства докладывается в Управление обеспечения управленческой деятельности.

9.3.  Изготовление, учет, использование и хранение бланков с воспроизведением фирменного знака Компании

9.3.1. В Компании используются цветные и черно-белые бланки, разработанные в соответствии с Фирменным стилем ОАО "ХХХ" (Приложения 2-10).

9.3.2. Для оформления исходящих документов, подписываемых Генеральным директором Компании, используются цветные бланки. Для оформления остальных документов используются черно-белые бланки. 

9.3.3. Цветные бланки являются полиграфической продукцией, изготавливаются только в типографиях по заявкам Управления делами.

 Управление обеспечения управленческой деятельности осуществляет получение, хранение и выдачу изготовленных бланков документов.

Не разрешается использование и изготовление цветных бланков Компании с помощью компьютерной и копировальной техники.

9.3.4. Черно-белые бланки размещены в свободном доступе для всех работников Компании в электронных базах данных. Разрешается использование и изготовление черно – белых бланков Компании с помощью компьютерной техники.

9.3.5. В структурных подразделениях цветные бланки Компании должны использоваться строго по назначению и храниться в надежно запираемых шкафах. Передача бланков другим организациям и лицам не допускается. Ответственность за обеспечение сохранности бланков и правильность их использования несут руководители подразделений.


Испорченные цветные бланки сдаются в Управление обеспечения управленческой деятельности.

9.3.6. Филиалы Компании используют свои бланки документов, изготовленные в соответствии с требованиями Фирменного стиля ОАО "ХХХ". 

9.3.7. Не допускается использование бланков Компании для неслужебной переписки.

10. Формирование дел, передача их в архив Компании, использование архивных документов

10.1. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел

10.1.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в делопроизводстве Главного офиса Компании, с указанием сроков их хранения, по установленной форме.

Номенклатура дел предназначена для обеспечения порядка формирования и учета дел в делопроизводстве Главного офиса Компании. Номенклатура дел используется при построении информационно-поисковой системы и является основой для составления описей дел постоянного, временного хранения и по личному составу. 

10.1.2. Сводная номенклатура дел Главного офиса Компании (Приложение 17) на предстоящий календарный год  составляется в последнем квартале текущего года Управлением обеспечения управленческой деятельности по установленной форме на основании номенклатур дел структурных подразделений, разработанных по аналогичной форме и согласованных ими с архивом.

10.1.3. Номенклатура дел структурных подразделений на предстоящий календарный год составляется до 15 ноября текущего года и после согласования с Управлением обеспечения управленческой деятельности подписывается руководителями этих подразделений (Приложение 18).

10.1.4. Сводная номенклатура дел Главного офиса Компании, предварительно одобренная экспертной комиссией (ЭК) Компании, утверждается руководителем Аппарата Генерального директора.

Внесение изменений в течение года в сводную номенклатуру дел допускается по согласованию с руководителем Аппарата Генерального директора.

10.1.5. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться функциональными направлениями деятельности Компании, положениями о структурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурой дел Главного офиса Компании за предыдущие годы. Также при составлении номенклатуры дел изучаются документы, образующиеся в деятельности Компании, их виды и состав.

10.1.6. Названиями разделов номенклатуры дел Главного офиса Компании являются названия структурных подразделений. Первый раздел номенклатуры дел включает заголовки дел Аппарата Генерального директора.

10.1.7. После утверждения сводной номенклатуры дел Главного офиса Компании Управление обеспечения управленческой деятельности направляет в структурные подразделения выписки из соответствующих ее разделов.

10.2. Заголовки дел

10.2.1. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы Главного офиса Компании, в том числе заголовки дел для группировки документов, справочные и контрольные картотеки, личные дела.

10.2.2. В номенклатуру дел включаются заголовки дел для группировки документов с грифом "Конфиденциально" и справочные картотеки, журналы учета документов и изданий с грифом "Конфиденциально".

10.2.3. Заголовки дел по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются "переходящими" и вносятся в номенклатуру дел следующего года с тем же индексом.

10.2.4. Заголовок дела должен отражать основное содержание и состав документов дела.

10.2.5. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок ("разные материалы", "общая переписка", "кобальт", "Кольская ГМК" и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов.

10.2.6. Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

10.2.7. Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности:

- название вида дела (переписка, документы к заседаниям Правления и т.д.), видов документов (протоколы, приказы и т.д.);

- название структурного подразделения;

- краткое содержание документов дела.

Заголовок может быть дополнен следующими элементами:

- название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа);

- название территории, с которой связано содержание документов дела;

- даты (хронологические рамки), к которым относятся документы дела;

- указание на составление дела из копий документов (если в деле подшиты копии).

10.2.8. В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употребляется термин "документы", а в конце заголовка в скобках указываются разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле.

Пример: "Документы, представляемые структурными подразделениями руководству (доклады, обзоры, сводки, справки)".

Термин "документы" применяется также в заголовках дел, содержащих документы - приложения к какому-либо документу.

Пример: "Документы к протоколам заседания Правления".

10.2.9. В заголовках дел, предназначенных для группировки документов одной разновидности, указывается эта разновидность документов во множественном числе.

Пример: "Протоколы Экспертной комиссии ОАО "ХХХ".

10.2.10. В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

Пример: "Переписка с филиалами об организации курсов повышения квалификации работников".

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не указываются.

Пример: "Переписка об организации семинаров, совещаний по вопросам налоговых проверок и обмена опытом работы".

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним.

Пример: "Переписка с Министерством науки, промышленности и технологий России".

10.2.11. Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем, при необходимости, составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

10.3. Требования к заполнению формы номенклатуры дел

10.3.1. Индексация дел.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Компании цифрового индекса структурного подразделения
 и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре дел в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 12-01-05, где 12 - обозначение структурного подразделения, 01-отдел структурного подразделения, 05 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

Для переходящих дел индекс сохраняется.

10.3.2. Размещение заголовков дел в номенклатуре дел.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

Пример: Поручения Совета директоров и Правления; документы (заключения, справки и др.) по их выполнению.

Порядок расположения заголовков дел номенклатуры определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.

В начале располагаются заголовки дел, содержащие организационно-распорядительную документацию.

Пример: "Приказы, распоряжения директора Заполярного филиала (присланные для сведения)". 

10.3.3. Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года. В ней для каждого наименования дел указывают арабскими цифрами количество фактически заведенных за год единиц хранения (дел, томов, частей).

10.3.4. В графе 4 указывается срок хранения дела и номера статей нормативного документа, устанавливающего этот срок хранения.

Пример: 5 лет, ст. 44

10.3.5. В графе 5 "Примечание" указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются даты заведения дел, отметки о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другое структурное подразделение для продолжения и др.

Пример: Иванов В.И., 21.01.10г., переходящее.

В этой же графе при переносе информации с традиционного бумажного носителя на электронный делается пометка с указанием индекса машиночитаемого документа и дополняется сведениями о местонахождении машиночитаемого документа.

10.4. Основные требования к формированию дел

10.4.1. Формированием дел называется группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел.

В дело помещаются документы, которые по своему содержанию соответствуют заголовку дела, при этом запрещается группировать в дела черновые и дублетные экземпляры, а также документы, подлежащие возврату.

10.4.2. Дела в Главном офисе Компании формируются децентрализовано, т.е. в структурных подразделениях. Формированием дел занимаются лица, ответственные за делопроизводство.

Формирование дел в Главном офисе Компании ведется под методическим руководством   архива Компании.

10.4.3. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

- документы постоянного и временного хранения необходимо группировать в отдельные дела;

- включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

- помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;

- помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

- группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

- включать в дело не более 250 листов.

10.4.4. Документы внутри дела располагаются в хронологической последовательности (входящие - по датам поступления, исходящие - по датам отправления) или по алфавиту корреспондентов.

10.4.5. Группировка отдельных категорий документов.

10.4.5.1. Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

10.4.5.2. Положения и инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Они помещаются непосредственно за соответствующими приказами (распоряжениями). Если же положения, инструкции утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.

10.4.5.3. Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

10.4.5.4. Протоколы заседаний Правления, Совета директоров, рабочих групп располагаются в хронологическом порядке по номерам. К ним группируются материалы заседаний.

10.4.5.5. Утвержденные планы, отчеты и материалы к ним группируются в дела того года, к которому они относятся по своему содержанию (например, отчеты за 2009 год должны быть отнесены к делам 2009 года, хотя они и составлены в 2010 году).

10.4.5.6. Лицевые счета служащих группируются в самостоятельные дела и располагаются в них в порядке алфавита по фамилиям, именам и отчествам.

10.4.5.7. Переписка группируется, как правило, за календарный год и размещается в хронологической последовательности. Документ-ответ помещается за документом-запросом.

10.4.5.8. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

10.5. Экспертиза ценности документов

10.5.1. Для организации и проведения экспертизы ценности документов создается Экспертная комиссия (ЭК).

Функции и права Экспертной комиссии, а также организация ее работы определяются положением об ЭК, которое утверждается приказом Генерального директора Компании.

10.5.2. Экспертиза ценности документов в Главном офисе Компании  проводится при составлении номенклатуры дел; при формировании дел и проверке правильности отнесения документов к делам; при подготовке дел к последующему хранению или уничтожению.

10.5.3. Проведение экспертизы ценности документов в структурных подразделениях.

При ежегодном проведении экспертизы ценности документов в структурных подразделениях осуществляется отбор документов постоянного и временного (свыше 5 лет) хранения для передачи в архив, а также отбор документов с истекшими сроками хранения для уничтожения.

Отбор документов постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел структурного подразделения (выписки из сводной номенклатуры) путем полистного просмотра дел. Не допускается отбор документов для хранения и выделения к уничтожению только на основании заголовков дел. При полистном просмотре дел постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и документы с временными сроками хранения.

Одновременно с отбором документов постоянного и временного (свыше 5 лет) хранения для передачи в архив Компании в структурных подразделениях проводится отбор дел и документов временного (до 5 лет включительно) хранения с истекшими сроками хранения. При этом учитываются такие отметки в номенклатуре дел, как "до минования надобности (ДМН)", "при условии проведения (завершения) ревизии" и т.п.

10.5.4. Оформление результатов экспертизы ценности документов.

Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (Приложение 19) проводится после составления годовых разделов сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЭК одновременно. Одобренные ЭК акты утверждаются руководителем Аппарата Генерального директора.

10.5.5. Дела включаются в акт о выделении их к уничтожению, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт. Например, дела с трехлетним сроком хранения, законченные делопроизводством в 1996 г., могут быть включены в акт, который будет составлен не ранее 1 января 2000 года, с пятилетним сроком хранения - не ранее 1 января 2002 года.

Порядок уничтожения дел с истекшими сроками хранения с грифом "Конфиденциально" определяется в соответствии с п.7.6. Инструкции.

10.6. Оформление дел

10.6.1. Дела в Главном офисе Компании подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дел включает комплекс работ по их технической обработке и проводится работниками соответствующих структурных подразделений при помощи и под контролем архива Компании.

10.6.2. Полное или частичное оформление дел.

В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел.

Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу.

Полное оформление дела предусматривает:

- подшивку или переплет дела;

- нумерацию листов в деле;

- составление заверительной надписи дела (Приложение 20)

- составление внутренней описи документов дела (Приложение 21);

- внесение в реквизиты обложки дела названия организации, индекса и заголовка дела, даты дела и др.

Для дел временного (до 10 лет включительно) хранения может применяться частичное оформление. Допускается хранить дела в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

10.6.3. Подшивка (переплет) дела.

10.6.3.1. Документы, составляющие дело, подшиваются в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них в скоросшиватель. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

10.6.3.2. В конце каждого дела подшиваются чистые бланки форм для заверительной надписи, а в начале дела, в необходимых случаях - бланки форм для внутренней описи документов дела.

10.6.4. Нумерация листов дела.

10.6.4.1. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы его, кроме листов заверительной надписи и внутренней описи, нумеруются карандашом или нумератором арабскими цифрами в правом верхнем углу.

10.6.4.2. Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

10.6.5. Составление заверительной надписи дела.

Для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации составляется заверительная надпись дела.

Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе - заверителе дела.

Запрещается выносить заверительную надпись на обложку дела или чистый оборот листа последнего документа. Если дело подшито или переплетено без бланка листа-заверителя, он наклеивается на внутренней стороне обложки дела.

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления.

10.6.6. Составление внутренней описи документов дела.

10.6.6.1. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного (свыше 5 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 5 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

10.6.6.2. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (Приложение 21).  Внутренняя опись содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ.

10.6.6.3. К внутренней описи дела составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

10.6.6.4. Внутренняя опись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.

10.6.6.5. Изменения в составе документов дела (изъятие, включение документов, замена их копиями и т.д.) отражаются в графе "Примечание" со ссылками на соответствующие акты внутренней описи, и при необходимости составляется новая итоговая запись к внутренней описи, а также заверительная надпись дела.

10.6.7. Оформление обложки дела постоянного, временного  хранения и по личному составу.

10.6.7.1. Обложка дела постоянного, временного  хранения и по личному составу (Приложение 24) оформляется следующим образом. На обложке дела указываются:

- наименование Компании;

- наименование структурного подразделения;

- индекс дела;

- номер дела (тома, части) по годовому разделу сводной описи дел;

- заголовок дела;

- дата дела (тома, части);

- количество листов в деле;

- срок хранения дела.

10.6.7.2. При оформлении обложки дел наименование организации указывается полностью, в именительном падеже. Официально принятое сокращенное наименование указывается в скобках после полного наименования.

Пример: Открытое акционерное общество "Газодобывающая компания "ХХХ" (ОАО "ГК "ХХХ").

10.6.7.3. При изменении наименования структурного подразделения в течение периода, охватываемого документами дела, или при передаче дела в другое структурное подразделение на обложке дописывается новое наименование структурного подразделения, а прежнее заключается в скобки.

Пример: Служба документационного обеспечения управления. (Управление обеспечения управленческой деятельности).

10.6.7.4. Заголовок дела на обложке переносится из сводной номенклатуры дел. В необходимых случаях в заголовок дела вносят дополнительные сведения и уточнения (проставляются номера приказов, протоколов и т.п.).

10.6.7.5. В тех случаях, когда дело состоит из нескольких томов (частей), на обложку каждого тома (части) выносится общий заголовок дела и заголовок данного тома (части).

Пример: "Перспективный план развития... до 2013 года.

Том 1. ЗФ ОАО "ХХХ".

10.6.7.6. В заголовках дел указывается содержание в них копий документов.

Пример: "Правовые акты федеральных органов государственной власти". Копии. "Приказы, распоряжения. Копии.

Подлинность документов дела в заголовке не оговаривается.

10.6.8. Дата дела.

10.6.8.1. На обложке дела обязательно указывается даты дела - год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве.

Если в дело включены документы (например, положения, номенклатура дел и т.п.), дата которых не совпадает с датой дела, то под датой с новой строчки делается об этом запись: "В деле имеются документы за...год(ы)".

10.6.8.2. Дата дела может не указываться только на обложках дел, содержащих годовые планы и отчеты, так как их даты отражаются в заголовках дел.

10.6.8.3. Датой дел, содержащих распорядительную, творческую и иную документацию (доклады, письма, стенограммы и т.д.), для которой точная датировка имеет важное значение, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, то есть даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело.

10.6.8.4. Если делом является журнал приказов, распоряжений и т.п., то датой дела будут точные календарные даты первой и последней записи в журнале.

10.6.8.5. Датой дела, содержащего протоколы заседаний, являются даты утверждения (если они утверждаются) или составления первого и последнего протокола, составляющих дело.

10.6.8.6. Датой личного дела являются даты подписания приказов о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено.

10.6.8.7. При обозначении даты дела сначала указывается число, затем месяц и год. Число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

Пример: 10 мая 2010 г.

10.6.9. Обязательными реквизитами обложки дела является количество листов в деле, которое проставляется на основании заверительной надписи дела, и срока хранения дела (на делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно"), который переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его по перечню документов с указанием сроков их хранения.

10.7. Составление и оформление описей дел

10.7.1. На все завершенные дела постоянного, временного (свыше 5 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, сформированные и оформленные в соответствии с настоящими требованиями, составляются описи дел (Приложение 22).

10.7.2. Опись дел - это архивный справочник, представляющий собой систематизированный перечень заголовков дел и предназначенный для раскрытия состава и содержания дел. Одновременно опись дел является учетным документом и основным видом справочного аппарата к документам, обеспечивающим оперативный поиск дел.

10.7.3. Описи составляются отдельно на:

- дела постоянного хранения;

- дела временного (свыше 5 лет) хранения;

- дела по личному составу.

10.7.4. Составление описей дел структурного подразделения.

10.7.4.1. В каждом структурном подразделении указанные описи составляются ежегодно работником, ответственным за ведение делопроизводства, под методическим руководством архива.

10.7.4.2. При составлении описи дел необходимо соблюдать следующие требования:

- каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером. Если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть) вносится в опись под самостоятельным номером;

- графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые внесены на обложку дела;

- при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами "то же", при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

- графа описи "Примечание" используется для отметок об особенностях физического состояния дел, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.

10.7.4.3. Описи дел составляются по установленной форме в двух экземплярах, один из которых представляется  в архив через год после завершения дел в делопроизводстве, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в структурном подразделении.

10.8. Передача дел в архив Компании

10.8.1. В архив Компании передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 5 лет) хранения и по личному составу. Передача дел производится только по описям после истечения двухлетнего срока их хранения и использования в структурном подразделении. Дела временного (до 5 лет включительно) хранения передаче не подлежат, хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

При подготовке структурным подразделением дел к передаче в архив Компании работником архива предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии со сводной номенклатурой дел Главного офиса Компании. При этом выявленные недостатки в формировании и оформлении дел устраняются работниками структурного подразделения Компании.

Прием каждого дела производится заведующим архива в присутствии работника структурного подразделения. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, а также подписи заведующего архивом и лица, передавшего дела.

Вместе с делами в архив передаются регистрационные журналы на документы (распечатки из регистрационно-контрольных баз данных), содержащие информацию о регистрации передаваемых документов. Заголовок каждой картотеки включается в опись.

В случае исключения из структуры Главного офиса Компании структурного подразделения, работник, ответственный за ведение делопроизводства данного структурного подразделения, формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в архив Компании независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.

10.8.2. Передача дел в архив осуществляется по графику, составленному архивом, согласованному с руководителями структурных подразделений и утвержденному руководителем Аппарата Генерального директора.

10.8.3. Дела увязываются в связки и доставляются в архив работниками структурных подразделений.

10.9. Оперативное хранение и использование документов

10.9.1. С момента заведения и до передачи в архив Компании дела хранятся по месту их формирования - в структурных подразделениях.

10.9.2. Руководители структурных подразделений и работники, отвечающие за делопроизводство, несут ответственность за сохранность документов и дел.

10.9.3. Дела находятся в рабочих комнатах и специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность и предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света. В целях оперативности поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

10.9.4. Выдача дел другим подразделениям или сторонним организациям производится с разрешения начальника подразделения, отвечающего за сохранность дела. На выданное дело заводится карта - заместитель дела (Приложение 23). Сторонним организациям дела выдаются по актам.

10.9.5. Изъятие документов работниками Компании из дел постоянного срока хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения руководителя Аппарата Генерального директора с обязательным оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинного документа.

11. Изъятие документов правоохранительными органами

11.1. Изъятие документов может производиться на основании мотивированного постановления судом, органами прокуратуры, предварительного следствия и дознания в предусмотренных законом случаях, а также иными органами, наделенными законодательством Российской Федерации соответствующими полномочиями.

Изъятие документов, содержащих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, производится с санкции прокурора.
11.2. Изъятие документов производится с участием 2-х понятых.
11.3. При изъятии документов составляется в 2-х экземплярах акт или протокол изъятия в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. В акте или протоколе должно быть указано, по чьему требованию производится изъятие, в каком месте и при каких обстоятельствах были обнаружены документы, выданы они добровольно или изъяты принудительно. Все изымаемые документы должны быть перечислены с точным указанием их количества и индивидуальных признаков.

11.4. Должностное лицо Компании вправе с разрешения и в присутствии представителей органов, проводящих изъятие документов, снять копии с изымаемых документов с указанием на них основания и даты изъятия. На место изъятых подлинных документом помещаются заверенные копии этих документов, экземпляр акта или протокола об изъятии. Должностное лицо Компании на обложке папки с документами делает за своей подписью надпись об изъятии документов.
11.5. Действия работников Компании при изъятии  документов координирует Управление экономической безопасности в соответствии с отдельно разрабатываемыми нормативно-методическими документами.
12. Осуществление контроля за выполнением требований Инструкции

12.1. Методическое руководство организацией делопроизводства и контроль за соблюдением требований настоящей Инструкции осуществляет Управление обеспечения управленческой деятельности Аппарата Генерального директора Компании.

12.2.Методическое руководство по обеспечению сохранности и неразглашения конфиденциальной информации, а также контроль за оборотом конфиденциальной информации осуществляет Управление комплексного анализа и информационной безопасности Компании.

ПРОЕКТ

Об утверждении Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

В целях дальнейшего совершенствования документационного обеспечения управления деятельностью ОАО "ХХХ" (далее именуется – Компания)

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по делопроизводству в Главном офисе ОАО "ХХХ" (далее именуется – Инструкция).

2. Заместителям Генерального директора Компании, руководителям подразделений организовать ознакомление работников Главного офиса Компании  с Инструкцией.

3. Рекомендовать руководителям филиалов, дочерних и зависимых акционерных обществ Компании использовать в качестве типовой настоящую Инструкцию.

4. Считать утратившим силу приказ от 18.05.200  г. № "Об утверждении инструкции по делопроизводству".

5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на руководителя Аппарата Генерального директора Компании В.А.Иванова.

Генеральный директор,

Председатель Правления




В.В. Петров






� Порядок работы с документами секретного характера устанавливается Инструкцией по обеспечению режима секретности №0126-87, утвержденной Постановлением Совета Министров СССР №556-126.


� См. Руководство пользователя системы электронного делопроизводства и контроля исполнительской дисциплины.


� За исключением решений Совета директоров, Правления ОАО "ХХХ", постоянно действующих  коллегиальных органов.


� В формате программного продукта, в котором сформирован документ. Сканирование документов запрещается.


� Устанавливается Управлением информационной техники и связи.


� см. Руководящий документ Гостехкомиссии России "Специальные требования и рекомендации по технической защите конфиденциальной информации (СТР-К)".


� Разрабатывается Управлением обеспечения управленческой деятельности совместно с Управлением бюджета АХР.
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