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Определены два уровня организации документооборота по распорядительным документам: 
- уровень ХХХХ (далее – Группа),

- уровень Департамента Группы.

Определены виды распорядительных документов: Приказы, Распоряжения, Указания, Поручения, Протоколы.

Установлены требования к следующим операциям с распорядительными документами:

· разработка

· согласование

· утверждение
· регистрация

· публикация, доведение до адресатов

· контроль исполнения

· внесение изменений

· текущее хранение, долговременное архивное хранение.

Установлены:
1) способ определения и контроля продолжительности согласования;

2) способ формирования списка Согласующих лиц;

3) список допустимых ответов Согласующих лиц.
Определен способ организации документооборота для типовых распорядительных документов.
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1. Обучение, нормативные ссылки, терминология

Обучение сотрудников требованиям настоящего Положения организуют руководители Департаментов.

Нормативные ссылки:
· ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации, Требования к оформлению документов»

Принятые термины и обозначения:
· РД – распорядительный документ (Приказ, Распоряжение, Указание, Поручение, Протокол).
· Инициатор – Руководитель структурного подразделения, директор Департамента, генеральный директор, заинтересованный в утверждении/согласовании РД.
· Исполнитель от Инициатора – подчиненный Инициатору сотрудник, которому Инициатор поручил разработать проект РД и участвовать в его согласовании.
· Согласующее лицо – самостоятельное подразделение, включенное в Лист согласования проекта РД.

· Исполнитель от Согласующего лица – сотрудник согласующего подразделения, назначенный руководителем ответственным за участие в процессе согласования проекта РД от подразделения.
· Срок согласования – календарная дата, к которой должен быть завершен процесс согласования РД. 
· Коллегиальные органы – коллегиальные органы управления, созданные в соответствии с действующим законодательством и Уставом Группы (Совет директоров); постоянно действующие Комитеты и временные рабочие группы, утвержденные приказом Генерального директора.

2. Цель и область действия Положения
Настоящее Положение разработано с целью организации корпоративного управления путем закрепления решений руководителей (в соответствии с их утвержденными полномочиями), подлежащих исполнению при соответствующем контроле. РД регулируют деятельность Группы в целом, отдельных подразделений и сотрудников.
Положение устанавливает требования к документообороту по следующим видам РД:
Приказ – распорядительный документ, который регулирует деятельность Группы в целом. Приказы утверждаются Генеральным директором или лицом, временно исполняющим его обязанности. Приказ является постоянно действующим документом и не снимается с контроля вплоть до его изменения или отмены другим Приказом.

Распоряжение – распорядительный документ, который регулирует деятельность Департамента Группы или отдельного структурного подразделения. Распоряжение утверждается директором Департамента и содержит обязательные для выполнения поручения (установки). Распоряжение является действующим документом вплоть до его изменения, отмены или снятия с контроля в связи с выполнением.

Протокол – распорядительный документ, который регулирует деятельность Группы по долгосрочным и оперативным вопросам, стоящим перед Группой в целом, конкретными подразделениями или должностными лицами. Протокол фиксирует принятые коллегиальным органом решения, список участников, ход коллективного обсуждения (при необходимости). Протокол утверждается Председателем коллегиального органа и содержит поручения прямого действия в пределах полномочий и компетенций Председателя коллегиального органа. Протокол является действующим документом вплоть до его отмены другим РД или снятия с контроля в связи с выполнением.
В выполнении операций, указанных в данном Положении, участвуют:

· Генеральный директор;

· Директора департаментов;

· Руководители подразделений.
3. Принципы документооборота по РД
Документооборот по РД осуществляется в основном в электронном виде. В бумажном виде выполняется только подписание оригинала документа и его архивное хранение.
РД выпускаются с указанием: задач, сроков исполнения, Ответственных за выполнение. В РД не должны включаться пункты, не содержащие поручений или состоящие из несущественных деталей.

РД могут быть корпоративного уровня действия (Приказы, Поручения Генерального директора, Протоколы постоянных Комитетов) и Департамента (Распоряжения, Поручения, Протоколы).

Ответственным за организацию документооборота и контроль исполнения РД корпоративного уровня является ……………., ответственными за организацию документооборота в Департаментах являются делопроизводители, назначенные Распоряжением директора департамента.

РД считается выполненным и снимается с контроля только после предоставления Исполнителем отчета об исполнении РД и согласовании РД Утверждающим лицом.
Для утверждения типовых решений (о командировании, уходу в отпуск и т.п.) используются типовые РД. Документооборот по типовым РД осуществляется на основании утвержденных регламентов. В регламентах документооборота по типовым РД определяются: шаблоны типовых РД, списки Согласующих лиц и листы рассылки, сроки согласования (как правило, сокращенные) а также другие отличия от общей процедуры документооборота по РД.
Основные принципы документооборота по Приказам и Распоряжениям:

Проекты РД разрабатываются в самостоятельных подразделениях на основании общего или типового шаблона.
Срок согласования устанавливается до 5 дней. 
Если самостоятельное подразделение до истечения срока согласования не представило ответ, то проект РД считается согласованным данным подразделением по умолчанию.
Перед официальным согласованием сложных документов Инициатор может провести предварительное Рабочее согласование.
Проекты РД рассылаются на согласование Инициатором.
Инициатор разработки РД собирает замечания и предложения, вносит их в РД, проводит при необходимости второе согласование, распечатывает РД и подает его на подпись. К РД прикладывается лист согласований и особые мнния согласующих лиц. 
Права подписания РД определяются утвержденными полномочиями Руководителей Группы.

Утверждающее лицо вправе подписать РД без согласования или вопреки мнению согласующего лица под собственную ответственность.

Подписанные РД публикуются в корпоративной сети и доводятся до адресатов. Эту работу выполняет делопроизводитель того подразделения, которе было инициатором разработки РД.

Контроль за исполнением утвержденных РД осуществляет лицо, указанное в РД.

Основные принципы документооборота по Протоколам:

Протоколы фиксируют решения Коллегиальных органов.

Полномочия Председателя коллегиального органа определяются либо Положением о коллегиальном органе либо, если Положение не утверждено, полномочиями руководителя, исполняющего функции Председателя коллегиального органа.

Делопроизводство (подготовка проекта, согласование, рассылка/публикация, контроль исполнения) по Протоколам осуществляет Секретарь Коллегиального органа.

Для исполнения решения, отраженного в Протоколе и выходящего за пределы полномочий и компетенций Председателя коллегиального органа, могут подготавливаться и утверждаться соответствующие РД (Приказ, Распоряжение).
4. Регламент разработки РД
4.1 Документооборот по Распоряжениям и Приказам
	№
	Операции процесса
	Ответственный,
срок выполнения
	Методы

	1. 
	Разработка проекта РД
	Инициатор,
срок не установлен
	Инициатор назначает Исполнителя по проекту РД (п. 5.2).

Исполнитель на основе общего или типового шаблона формирует проект РД в формате документа MS Word и, возможно, один или несколько файлов Приложений.

Проект РД состоит из следующих разделов:

· Пояснительная записка;

· Текст РД;

· Приложения к РД;

· Лист рассылки.

Приложение к РД размещается в отдельном файле, если его формат отличается от MS Word или оно сформатировано с применением шаблона MS Word.

Если приложение невозможно создать в виде электронного документа стандартного формата (MS Word, MS Excel, MS Project; .TIF; .JPG; .PDF), но необходимо его включение в состав проекта РД, то Приложение направляется на согласование на бумажном носителе.

Основные реквизиты проекта РД приведены в п. 5.1.

Типовые проекты РД (п. 5.7) формируются на основании соответствующих шаблонов.

Возможно проведение Инициатором Рабочего согласования проекта РД (п. 5.3). 

	2. 
	Направление на согласование
	Инициатор,
срок не установлен
	Проект РД направляется по электронной почте в согласующие подразделения и согласующим руководителям. 
К сообщению прикрепляются файл проекта РД и файлы Приложений.
В поле “Тема сообщения” должно быть записано:
На согласование. Проект Распоряжения (Приказа). Инициатор – ФИО. Срок согласования – 23.02.2004

	3. 
	Согласование
	Согласующие лица,
до истечения срока согласования.
	Способы участия Согласующего лица в согласовании:

1) принять явное участие в согласовании – отправить ответ Инициатору;

2) согласовать по умолчанию – ответ Инициатору не представлен.

Ответ Согласующего лица может быть только одним из следующих вариантов:
· согласовано;

· предложены формулировки (пунктов РД или пунктов Приложений к РД, относящихся к полномочиям Согласующего лица). При данном варианте ответа Согласующее лицо должно представить Инициатору конкретные варианты изменений проекта РД и Приложений. Формулировки могут быть предложены как исправления документа MS Word в режиме рецензирования.
· вне компетенции – Согласующее лицо отказывается принять участие в согласовании проекта РД, т.к. считает, что тема этого документа находится вне его компетенции, определяемой утвержденным Положением о подразделении и Полномочиями руководителей.
· представлены принципиальные разногласия (проект РД не может быть согласован Согласующим лицом или требует радикального его изменения). Согласующее лицо должно представить Инициатору обоснование данного варианта ответа.

Если Согласующее лицо не представило ответа, то проект РД считается с ним согласованным по умолчанию.

Если представлены принципиальные разногласия от одного или нескольких Согласующих лиц, то Инициатор формирует Протокол разногласий и согласует его в рабочем порядке с Согласующими лицами, представившими принципиальные разногласия.

Свои ответы Согласующее лицо направляет Инициатору по электронной почте.
Если все Согласующие лица согласовали проект РД до истечения срока согласования, возможна досрочная передача документа на утверждение.

	4. 
	Изменение срока согласования
	Инициатор,
до истечения срока согласования.
	Если в ходе согласования выявлена необходимость включения в проект РД и/или Приложения дополнений, относящихся к полномочиям лиц, не участвовавших в согласовании или ранее согласовавших проект РД по умолчанию, то срок согласования увеличивается на 2 рабочих дня. Инициатор информирует об этом участников согласования.

	5. 
	Проведение совещания по проекту РД
	Инициатор, 
до истечения срока согласования.
	В целях разъяснения Инициатором проекта РД и/или Согласующими лицами представленных ими формулировок или принципиальных разногласий Инициатор может организовать и провести совещание по проекту РД. 

Дата, время и место (переговорная) проведения совещания указывается Инициатором в Пояснительной записке. Участие Согласующих лиц в совещании не является обязательным.

	6. 
	Формирование новой версии проекта РД
	Инициатор,
до истечения срока согласования.
	Инициатор формирует новую версию проекта РД и  рассылает ее участникам согласования в рабочем порядке (по электронной почте).


	7. 
	Формирование итоговой версии проекта РД
	Инициатор,
до истечения срока согласования.
	По итогам согласования Инициатор формирует итоговую версию проекта РД, которая содержит:

· заполненную Пояснительную записку;

· текст РД и Приложения с внесенными формулировками, предложенными Согласующими лицами (если не было принято решение о переработке проекта РД);
· Протокол разногласий (если выявлены принципиальные разногласия при согласовании).

Пояснительная записка по каждому Согласующему лицу содержит:

· ответ Согласующего лица
· результат участия Согласующего лица в согласовании проекта РД, который может быть только одним из следующих вариантов:

· согласовано;

· выявлены разногласия 
· резюме, в котором подведен итог согласования в виде одной из следующих отметок:

· документ готов к подписанию;
· выявлены принципиальные разногласия, требуется решение утверждающего лица. Протокол разногласий прилагается;
· принято решение о снятии документа с согласования.
В случае наличия принципиальных разногласий у Согласующих лиц Инициатор формирует Протокол разногласий, который включает обоснования принципиальных разногласий, представленных Согласующими сторонами.
Ответственность за данные, представленные в Пояснительной записке, итоговых текстах РД, Приложениях и Протоколе разногласий несет Инициатор.

Инициатор посылает итоговую версию проекта РД по электронной почте секретарю генерального директора.
В поле “Тема сообщения” должно быть записано:

На утверждение. Проект Распоряжения (Приказа) номер проекта РД. Инициатор – ФИО.
В это сообщение Инициатор включает сообщения, содержащие ответы Согласующих лиц.
Одновременно с отправкой документов по электронной почте Инициатор распечатывает Пояснительную записку, проект РД, все приложения и Протокол разногласий. Инициатор подписывает Пояснительную записку и Протокол разногласий и передает пакет документов секретарю генерального директора. 

	8. 
	Утверждение
	Утверждающее лицо, срок не установлен
	Утверждающее лицо вправе подписать РД без согласования или вопреки мнению Согласующего лица под собственную ответственность.

Утверждающее лицо вправе внести изменения в текст РД и Приложений, направить документ на доработку, сделать иные комментарии.

	9. 
	Регистрация утвержденных РД 
	Юридический департамент,
в течение 4 рабочих часов после получения подписанного РД.
	РД регистрируется согласно правилам регистрации. Если Утверждающим лицом РД подписан с внесением изменений, то РД регистрируется с учетом этих изменений.

Если Утверждающее лицо поручает доработать проект РД, то он возвращается Инициатору. Инициатор вносит изменения и принимает решение о необходимости дополнительного согласования, результаты которого отражаются в пояснительной записке при повторном направлении на утверждение.
Если РД подписан Утверждающим лицом, но указанные в нем сроки исполнения поручений по объективным причинам необходимо скорректировать, то Юридический департамент по согласованию с Инициатором их корректирует до регистрации РД.

	10. 
	Публикация утвержденных РД
	Юридический департамент,
в течение 4 рабочих часов после получения подписанного РД.
	Подписанные и зарегистрированные РД размещаются в корпоративной сети в папке
……………………………………………../Распорядительные документы.
Записи имеют следующие поля:

· вид РД (Распоряжение, Приказ);

· регистрационный номер РД;

· дата регистрации;

· заголовок РД;

· тип РД;

· Инициатор;

· Утвердившее лицо;

· контрольный срок;
· номер проекта РД.

В случае обоснованной необходимости текст РД и/или Приложения (бизнес-планы, сметы и т.д.) могут не размещаться в Общих папках с общим доступом, а размещается в Закрытой папке, к которой имеют доступ только сотрудники, работающие с конфиденциальной информацией, о чем Инициатор указывает в Пояснительной записке.

	11. 
	Рассылка РД 
	Юридический департамент,
в течение 4 рабочих часов после получения подписанного РД.
	РД доводится до сведения самостоятельных подразделений, указанных в Листе рассылки путем рассылки по электронной почте на официальные и личные адреса согласно Листу рассылки (п. 5.6).
Приказы о награждении доводятся до сведения руководителей самостоятельных подразделений с пометкой: Довести до сведения сотрудников.

Внутри подразделений РД доводится до сведения сотрудников ответственных за ведение делопроизводства в этом подразделении.

	12. 
	Текущее хранение РД
	Юридический департамент,
в течение 3 лет
	Осуществляется в корпоративной сети в Общих папках …………………./ Распорядительные документы .

	13. 
	Контроль исполнения РД
	Юридический департамент,
до исполнения всех поручений РД
	Общий отдел осуществляет организационный контроль исполнения всех РД в соответствии с требованиями данного Положения (п. 6). 

Для осуществления содержательного контроля (в дополнение к организационному) в РД может быть указано, что такой контроль  возложен на соответствующего руководителя.

	14. 
	Архивное хранение и уничтожение РД
	Юридический департамент
	Подписанные оригиналы РД на бумажном носителе передаются на хранение в Архив согласно соответствующему Положению Группы. Проекты РД, пояснительные записки и Протоколы разногласий сохраняются в Общем отделе в течение 3 месяцев (долговременному архивному хранению не подлежат).

	15. 
	Внесение изменений и дополнений в РД, отмена действия РД.
	Инициатор, заинтересованный во внесении изменений. Срок не установлен
	Обеспечивается выпуском соответствующего РД с пунктами о внесении изменений и/или дополнений в РД или об отмене действия РД.
Если изменяемый РД не опубликован в корпоративной сети, то при отправке на согласование к такому проекту РД прилагается копия изменяемого РД.
При отправке на утверждение обязательно прилагается изменяемый РД.


4.2 Документооборот по Протоколам

	№
	Операции процесса
	Ответственный,
срок выполнения
	Методы

	1. 
	Разработка проекта Протокола 
	Секретарь,
в течение времени, установленного Председателем или Положением
	Проект Протокола создается в формате MS Word.

	2. 
	Согласование проекта Протокола
(при необходимости)
	Секретарь,
в течение времени, установленного Председателем или Положением
	Необходимость и схема согласования проекта Протокола определяется либо Положением о коллегиальном органе либо, если Положение не утверждено, Председателем коллегиального органа.
Согласование инициирует и проводит Секретарь. Согласование осуществляется в электронном виде. 

	3. 
	Представление на утверждение
Председателю
	Секретарь,
в течение времени, установленного Председателем или Положением
	Проект Протокола постоянного коллегиального органа представляется на утверждение в бумажном виде (с визой Секретаря).

Проект Протокола временного коллегиального органа может направляться на утверждение в электронном или бумажном виде (вид представления определяет Председатель).

	4. 
	Утверждение
	Председатель,
в течение установленного Положением времени,
или срок не определен
	Права подписания Протокола определяются Положением о коллегиальном органе.

	5. 
	Регистрация утвержденных Протоколов 
	Секретарь,
в течение времени, установленного Председателем или Положением
	Протокол регистрируется согласно правилам регистрации. Если утверждающим лицом Протокол подписан с внесением изменений, то Протокол регистрируется с учетом этих изменений.

	6. 
	Публикация утвержденных Протоколов
	Секретарь,
в течение 1 часа после утверждения Протокола
	Утвержденные Протоколы размещаются в корпоративной сети в Общих папках.

Общие папки для публикации Протоколов постоянных коллегиальных органов создаются по заявке Общего отдела.
Общие папки для публикации Протоколов временных коллегиальных органов создаются по заявке Председателя коллегиального органа.

	7. 
	Рассылка Протоколов
	Секретарь,
в течение времени, установленного Председателем или Положением
	Утвержденные Протоколы рассылаются по электронной почте

	8. 
	Текущее хранение Протоколов
	Юридический департамент,
в течение 1 года
	Осуществляется в корпоративной сети в Общих папках.

	9. 
	Контроль исполнения Протоколов
	Секретарь,
до исполнения или отмены Протокола
	Осуществляется согласно:

· Положению (если оно утверждено);

· указаниям Председателя коллегиального органа.

	10. 
	Отмена решений (действия пунктов Протоколов)
	Председатель.
Срок не установлен
	Обеспечивается утверждением Протокола с пунктами об отмене действия Протокола или отдельных пунктов.

	11. 
	Архивное хранение Протоколов
	
	Согласно Положениям коллегиальных органов


5. Указания по выполнению операций

Основные реквизиты Приказов и Распоряжений:

· наименование Группы;

· вид документа (Приказ, Распоряжение);

· дата регистрации документа;

· регистрационный номер документа;

· заголовок (название РД);

· констатирующая часть (преамбула);

· распорядительная часть (текст документа), в том числе:

· утверждение, ввод в действие, изменение или отмена документов;

· поручения (формулировка задачи/поручения, срок исполнения, должность и ФИО исполнителя поручения 
 – не более одного на каждое поручение; в поручениях, связанных с расходованием финансовых средств, в РД должны быть указаны источники и суммы выделяемых средств, а также распорядитель этих средств);

· пункт о возложении ответственности за исполнение РД (включается, если для выполнения поручений РД действия исполнителей поручений, по мнению Инициатора, необходимо координировать; ответственным за исполнение всего РД назначается один из директоров Департаментов или руководителей самостоятельных подразделений, в соответствии с тематикой поручений РД и полномочиями назначаемого);

· должность, Ф.И.О., подпись утверждающего лица;

· приложения (если в тексте документа есть ссылки на приложения);

· лист рассылки.

Инициатор и Согласующее лицо назначают Исполнителей из числа подчиненных им сотрудников или из числа других сотрудников Группы (по согласованию с их непосредственными руководителями). Исполнитель от Инициатора и Исполнитель от Согласующего лица выполняют действия, предусмотренные настоящим Положением, по поручению и от имени назначившего их руководителя. Исполнитель несет ответственность за содержание документа в рамках полномочий назначившего его руководителя.

Инициатор вправе представить разработанный документ на Рабочее согласование Руководителям самостоятельных подразделений или Руководству Группа до его направления на официальное согласование. Согласование «в рабочем порядке» осуществляется по запросу Инициатора, в котором Инициатор устанавливает желательный срок согласования, но не более 5 рабочих дней. Факт проведения согласования «в рабочем порядке» упоминается в пояснительной записке. Рабочее согласование организует и проводит Инициатор без участия Управления делами.

 Срок согласования РД определяется следующим образом:

· стандартный срок – 3 дня;
· для типовых РД – от 1 до 3 дней;
· для РД с большим количеством страниц, либо документов повышенной сложности – до 5 дней.
 В Список Согласующих лиц включаются все подразделения, которые участвуют в исполнении РД или тема РД относится к утвержденным полномочиям Руководителей самостоятельных подразделений. Юридический департамент и департамент экономической безопасности участвуют в согласовании всех проектов РД.

 В Лист рассылки должны быть включены:

·  все Согласующие лица, все директора Департаментов и руководители самостоятельных подразделений, которые участвуют в исполнении РД или заинтересованы в информировании об утверждении РД.
· исполнители поручений;
· Юридический департамент;

· Департамент экономической безопасности.
Особенности документооборота по типовым РД
Типовые РД используются для утверждения только типовых решений.

Проекты типовых РД формируются на основе утвержденных шаблонов. Шаблоны типовых РД разрабатываются заинтересованными Самостоятельными подразделениями. Утвержденные шаблоны типовых РД размещаются в корпоративной сети. Инициатор обязан оформлять типовой РД в соответствующем шаблоне.
Документооборот по типовым РД осуществляется по утвержденным процедурам, которые могут отличаться от общей схемы документооборота (например, без согласования).

Срок согласования типовых РД устанавливается соответствующей утвержденной процедурой.
6. Контроль исполнения РД

Организационный контроль за своевременным исполнением РД корпоративного уровня (Протоколы Совета Директоров, Протоколы Правления, Приказы) осуществляет Юридический департамент.

После рассылки утвержденного РД, содержащиеся в нем поручения ставятся на контроль в Юридическом департаменте и в Самостоятельных подразделениях, ответственных за выполнение поручений. Ответственным исполнителем считается лицо, указанное в пункте поручения первым, остальные лица считаются Соисполнителями.

Руководитель Самостоятельного подразделения (Ответственный исполнитель) обязан организовать исполнение поручения в полном объеме и в установленный срок. Ответственными за контроль исполнения РД в подразделениях являются делопроизводители.

Ответственный исполнитель должен не позднее срока исполнения, указанного в РД, направить в Юридический департамент сообщение об исполнении пункта поручения. При необходимости к сообщению прилагаются подтверждающие материалы. В сообщении указывается номер РД и дата регистрации, номер и формулировка пункта поручения, сведения об исполнении.
При невыполнении поручения в полном объеме и установленные сроки Ответственный исполнитель обязан не позднее срока исполнения предоставить в Юридический департамент в краткой форме исчерпывающую информацию о причинах невыполнения. При необходимости прилагаются подтверждающие материалы.
В случае неисполнения поручения в установленный срок, Ответственный исполнитель обязан при необходимости, до истечения этого срока инициировать выпуск нового РД о внесении изменений в контролируемый РД. Изменения контролируемого РД могут быть следующие:
· отмена поручения;
· изменение сроков его исполнения;
· отмена контролируемого РД в целом.
В Пояснительной записке приводится причина внесения изменений или отмены.

При невыполнении поручения в полном объеме и установленные сроки или невыполнении требований данного Положения к подчиненным сотрудникам, допустившим упущения в работе, принимаются меры дисциплинарного воздействия.

При осуществлении контроля исполнения Юридический депрартамент имеет право:

· запрашивать по электронной почте или по телефону информацию у Ответственного исполнителя и у Соисполнителей об исполнении РД;
· направлять запросы Ответственному исполнителю и Соисполнителю о состоянии  выполнения РД на текущий момент;

· запрашивать информацию у других подразделений и сотрудников Группы, использующих результаты выполнения контролируемого РД в своей работе;

· направлять запрос об оценке полноты исполнения поручений Ответственному за исполнение контролируемого РД (если он назначен в данном РД).

Предоставление сведений по запросам Юридического департамента контролируется Ответственным за контроль в подразделении.

Юридический департамент обобщает полученную информацию об исполнении РД, устанавливает факты полного или частичного неисполнения РД. К сотрудникам, ответственным за выполнение пунктов поручений РД в полном объеме в установленные сроки, а также к сотрудникам, нарушившим данный порядок, могут применяться меры дисциплинарного воздействия.

По мере выполнения поручения контролируемого РД Юридический департамент организует выпуск указаний о снятии с контроля РД. С контроля снимаются РД, все пункты поручений которого выполнены или действие которого отменено выпуском другого РД.

Юридический департамент регулярно представляет Генеральному директору аналитическую записку о ходе исполнения РД, имеющихся нарушениях в исполнении, а также предложения о принятии дисциплинарных мер к исполнителям, допускающим регулярное неисполнение поручений, содержащихся в РД, установленного порядка отчетности в соответствии с настоящим Положением.
7. Правила регистрации РД
7.1 Регистрация проекта РД

7.1.1 Правило формирования имени файла:
xxxx-nnn-п{прил n}.sss,

где:

xxxx – вид РД (Прик – Приказ, Расп – Распоряжение)

nnn – номер проекта РД, присваивается Юридическим департаментом; 

п – статус РД (“п” означает “проект”);

прил n – указывается только для файлов приложений, n – порядковый номер Приложения;
sss – расширение файла.

7.1.2 Правило формирования поля “Тема сообщения”:
В поле “Тема сообщения” указывается:

На согласование. Проект РД, номер, Инициатор (ФИО)”, контрольный срок.

Например:

Имя файла: Прик-001-п.doc
Поле «Тема сообщения»: На согласование. Проект Приказа № 001-п, инициатор Иванов С.А., срок согласования 12.01.2008
7.2  Регистрация утвержденного РД

7.2.1 Правило формирования имени файла:

xxxx -nnn, dd.dd.dd {прил n}.sss,

где:

xxxx – вид РД (Прик – Приказ, Расп – Распоряжение)

nnn – номер утвержденного РД

dd.dd.dd – дата утвержденного РД

прил n – указывается только для файлов приложений, n – порядковый номер Приложения;

sss – расширение.

7.2.2 Правило формирования поля “Тема сообщения”:
В поле “Тема сообщения” указывается:

Утвержденный РД, номер, дата, тема РД, инициатор (ФИО)

Например:

Имя файла: Прик РКС-001, 01.01.04.doc
Поле «Тема сообщения»: Приказ № 001 от 01.01.04, тема Приказа, инициатор Иванов С.А.
8. Правила оформления РД и Приложений
Проекты РД не должны противоречить международным обязательствам Российской Федерации, Конституции Российской Федерации, законодательству Российской Федерации, Указам и Распоряжениям Президента Российской Федерации, постановлениям и распоряжениям Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актам федеральных органов исполнительной власти по вопросам, отнесенным законодательством Российской Федерации к их компетенции (далее именуются – законодательные акты), Уставу Группы, другим распорядительным документам Группы.
Право подписи Приказа принадлежит только Генеральному директору или лицу временно и официально его замещающему. Право подписи Распоряжения принадлежит директору Департамента.
Обязательному изменению, дополнению или признанию утратившими силу подлежат ранее изданные РД и утвержденные ими стандарты, положения, регламенты, руководства, инструкции, правила, планы мероприятий и другие служебные документы, которые утратили практическое значение и нуждаются в изменении и дополнении в связи с изданием нового РД.

Изменения ранее изданных РД производятся путем внесения дополнений, изложения в новой редакции, признания утратившими силу глав, пунктов (статей), подпунктов, абзацев, а также исключения или замены отдельных выражений и слов. 

Подготовка проекта РД осуществляется исходя из требований конкретности в определении целей и задач, средств их достижения, соответствия действующему законодательству, обеспечения необходимыми материально-техническими средствами и финансированием, определения исполнителей и сроков исполнения, назначения должностных лиц, ответственных за контроль выполнения РД.

Структура проекта РД должна быть простой, последовательной, удобной для работы и обеспечивать логическое развитие темы правового регулирования. При большом объеме текста в проекте РД излагаются лишь основные вопросы, а остальной текст излагается в приложениях к проекту РД.

Дублирование требований нормативного характера (правовых норм), установленных ранее изданными РД, не допускается. При необходимости подтвердить или напомнить действующую правовую норму следует сделать ссылку на установивший эту норму РД. Например: «Приказ от …. 2007 года № ___ «О ___________».

В распорядительной части проекта РД при необходимости:

излагаются требования, распоряжения, указания, предписания, правила (в дальнейшем именуются – требования); если требования касаются не всех, то указываются самостоятельные подразделения, структурные подразделения и должностные лица которым они адресуются;

устанавливается срок выполнения, введения в действие РД;

даются указания о контроле за выполнением;

делается запись о РД, которые признаются утратившими силу, или об изменении и дополнении ранее изданных РД.
Распорядительная часть проекта РД оформляется в виде пунктов, которые располагаются в логической последовательности.

Разделы, пункты – нумеруются арабскими цифрами с точкой. Нумерация пунктов, глав, разделов должна быть единой (сквозной) для всего проекта РД. Разделы и главы должны иметь заголовки. Пункты и подпункты заголовков не имеют.

В распорядительной части проекта РД применяется приказная (повелительная) форма изложения, в приложениях текст излагается в описательной форме.

Термины в проекте РД должны соответствовать терминологии, принятой в международных договорах Российской Федерации, в законодательстве Российской Федерации и употребляться в одном и том же значении во всем тексте проекта, инструкции. Недопустимо применение разных, хотя и равнозначных, терминов для обозначения одного и того же понятия.

Если употребляются специальные или новые термины, то их значение должно быть понятно из текста либо разъяснено в примечаниях.

Исполнитель обязан по проекту РД, сверить текст проекта РД с материалами, послужившими основанием для его разработки, тщательно проверить цифры, наименования организаций, учреждений, фамилии, имена и отчества лиц, упомянутых в проекте приказа, ссылки на законодательные акты, а также другие ссылки, нумерацию пунктов и страниц.

Дополнительно к проекту РД могут прилагаться справки, сравнительные таблицы, альбомы и другие пояснительные материалы.
При необходимости для полноты изложения вопроса в проектах РД, инструкций могут воспроизводиться отдельные положения законодательных актов Российской Федерации, которые должны иметь ссылки на эти акты и на официальный источник их опубликования. Например: «Федеральный закон «О ____________» (Собрание законодательства Российской Федерации, 200_, № ____, ст. ___). 

Если РД разрабатывается во исполнение законодательных актов или во исполнение принятых ранее РД, то в тексте РД необходимо сделать ссылку на эти документы. Например: «Во исполнение Приказа № __ от ____».

Сроки исполнения (введения в действие) РД должны быть реальными, при их определении следует учитывать время, необходимое на издание, рассылку и доведение его до исполнителей.

Если в РД указан срок введения в действие, то он вступает в силу с указанного срока, если же срок введения РД в действие не указан, то он вступает в силу с момента его подписания.

РД действует до выполнения изложенных в нем требований или до его отмены.

Приложениями к проекту РД могут быть утверждаемые этим РД положения, регламенты, руководства, инструкции, наставления, перечни, планы мероприятий и другие служебные документы.

Приложения являются неотъемлемой частью РД и должны быть оговорены по тексту РД. Приложения нумеруются последовательно, по мере ссылки на них в тексте проекта РД. Листы каждого приложения нумеруются самостоятельно начиная со второго листа.

Перечисление наименований приложений отдельным пунктом РД не допускается.

Издание вместе с РД материалов, не оговоренных в тексте РД, запрещается.

При записи дат в текстах проектов РД применяется словесно-цифровой способ датирования (например: 20 ноября 2003 г.).

При написании резолюций, согласовании, визировании проекта РД и в иных случаях используется цифровой способ датирования. При этом дата проставляется тремя парами цифр, разделенных точками, в последовательности: число, месяц, год (например: 20.10.03.).
� Исполнителем поручения в Приказе или Распоряжении может назначаться сотрудник Группы уровня не ниже руководителя самостоятельного подразделения; или сотрудник Общества, назначенный РД руководителем коллегиального рабочего органа. Кроме того, Исполнителем поручения в Приказе или Распоряжении может утверждаться лицо, не являющееся штатным сотрудником Компании (на основании действующего договора).
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