ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке оформления приказов и распоряжений и контроля над их исполнением
в ХХХХ
1.
Общие положения
j
1.1. Настоящее Положение определяет порядок оформления (разработки проектов,
согласования, подписания, регистрации) и контроля исполнения приказов и распоряжений
в ХХХХ (далее Общество, или Группа).

1.2. Требования, изложенные в Положении, обязательны для всех должностных
лиц Общества
2.
Термины, определения и сокращения
2.1. Общество (Группа) - Общество с ограниченной ответственностью «Группа
НИТОЛ».
2.2. Должностные лица - сотрудники ХХХХ, занимающие
должности, предусмотренные штатным расписанием, и имеющие с Обществом трудовое
соглашение.
2.3. Структурные подразделения Общества (Группы) - Департаменты, управления,
службы, отделы, предусмотренные организационной структурой ХХХХ.

2.4.
Руководители структурных подразделений - директора Департаментов,
начальники управлений, служб и отделов, предусмотренные штатным расписанием и
организационной структурой Общества.
2.5.. Уполномоченный сотрудник - сотрудник ХХХХ, назначенный приказом Генерального директора Общества ответственным за регистрацию приказов и контроль их исполнения.
3.
Оформление приказов
Приказ по Обществу - распорядительный документ, издаваемый единолично Генеральным директором или лицом, исполняющим обязанности генерального директора, и содержащий обязательные для исполнения предписания или решения по всем вопросам деятельности Общества, инициируемый им лично или руководителями подразделений в соответствии с возложенными на них функциями.
Процесс оформления включает в себя разработку проектов,  согласование, подписание и регистрацию приказов и распоряжений.
3.1. Разработка проекта приказа
3.1.1.
Проекты приказов готовят специалисты структурных подразделений на
основании   поручения  руководителя   Общества  или   в  инициативном  порядке   в
соответствии   с   функциями,   предусмотренными   положениями   о   структурных
подразделениях Группы
3.1.2. Проекты приказов готовят на стандартных бланках, имеющих установленный
комплекс реквизитов и стабильный порядок их расположения. Образцы приказов и
распоряжений размещены в электронной сети на файловом сервере «\\Fileserv».
3.1.3. Поля приказов составляют: левое - не менее 3 см, правое - не менее 1 см,
нижнее и верхнее не менее 2 см.

3.1.4.
Проекты приказов печатают шрифтом Times new Roman размером № 12,
текст отделяют от заголовка двумя межстрочными интервалами и печатают через 1,5
интервала.
3.1.5.
Под чертой, предназначенной для даты документа, разработчик приказа
располагает заголовок к тексту, который должен быть кратким, ёмким, точно передавать
смысл текста документа. Заголовок может состоять из нескольких строк, но не более пяти.
Длина строки в заголовке не должна превышать 28 печатных знаков. Строки заголовка
печатаются через один интервал, не содержат кавычек и переноса, в конце заголовка знаки
препинания не ставятся.
Заголовок в приказе отвечает на вопрос «О чём?», например:
· «Об упорядочении...»
· «О создании...»
· «Об итогах...»
· «Об установлении...»
3.1.6. Текст проекта приказа состоит из двух частей: констатирующей и
распорядительной.  Главное требование  к тексту приказа - краткость,  четкость,
последовательность изложения. Формулировку «Срок - немедленно» использовать не
рекомендуется.
3.1.7. Констатирующая часть приказа излагает цели, задачи, факты или события,
послужившие причиной издания приказа. Если причиной является документ другой
организации или ранее изданный документ, указываются полные его реквизиты:
наименование документа, название организации - автора документа, дата документа, его
регистрационный номер, заголовок к тексту. В конце констатирующей части точка не
ставится.
3.1.8. Распорядительную часть отделяют от констатирующей двумя интервалами и
начинают словом «ПРИКАЗЫВАЮ», напечатанным прописными буквами, без разрядки,
с красной строки от границы левого поля полужирным шрифтом. Текст приказа
излагается от первого лица, содержит конкретные предписываемые действия, реальные
сроки исполнения и фамилии должностных лиц, ответственных за их исполнение.
Фамилии указывают в дательном падеже, инициалы в тексте ставят после фамилии,
строки печатают через 1,5 интервала. Пункты распорядительной части нумеруют
арабскими цифрами и оформляют с красной строки.
3.1.9. Наименования   структурных   подразделений   Общества,   должностей,
упоминаемых в приказе, должны соответствовать наименованиям, присвоенным им по
штатному расписанию.
3.1.10. Последним пунктом текста приказа определяют должностное лицо, на
которое возлагается контроль исполнения приказа в целом (обычно, это руководитель
подразделения, который готовил проект приказа).
3.1.11. Если приказ имеет приложение, отметку о его наличии располагают через
два интервала от текста приказа у границ левого поля. При этом указывают наименование
приложения и количество листов в нем.
3.1.12. Приказ подписывает генеральный директор или исполняющий обязанности
в период его отсутствия. Реквизит «Подпись» располагается через четыре интервала после
текста приказа от границы левого поля, расшифровка подписи - в 12 сантиметрах от
границы левого поля в следующем порядке: инициалы, фамилия.
3.1.13.
В левом нижнем углу на лицевой стороне приказа под реквизитом
«Подпись»  располагается   информация   о  разработчике  документа:   наименование
подразделения, фамилия, телефон.
3.1.14.
На оборотной стороне последнего листа приказа располагают:
список руководителей, согласующих проект приказа в следующей последовательности: должность, ниже черта для подписи и её расшифровка (И.О.Фамилия), ниже черта для даты согласования, текущий год в проект приказа впечатывается.
-
список подразделений и должностных лиц на рассылку располагают в столбик
ниже согласующих виз.
3.1.15.
При рассылке в подразделения копий приказов и распоряжений оборотная
сторона может не сниматься.
Руководитель подразделения вносит отметку «ознакомлены» рукописно.
3.1.16.
Проекты  приказов   на  командировку  готовятся   в   соответствии   с
утвержденной унифицированной формой Т-9.
3.2 Оформление приложений к приказу
3.2.1.
Приложения могут быть следующих видов:
-
утверждаемые или вводимые в действие приказом (инструкции, стандарты и др.);
-
поясняющие  или  дополняющие  содержание  приказа  (график,  перечень,
мероприятия).
3.2.2. При наличии нескольких приложений их нумеруют. Приказ и приложения к
нему нумеруют как единый документ.
3.2.3. Приложение подписывает разработчик проекта приказа или лицо, которое
готовило приложение, если приложение не являлось самостоятельным документом.
3.2.4. Если приложение является самостоятельным документом, оно должно иметь
название. Иначе слово «Приложение» пишут на первом его листе в правом верхнем углу с
указанием наименования приказа, например:
Приложение
к приказу от 01.04.05 № 100
3.3. Согласование приказов
3.3.1.
Разработчик проекта приказа на оборотной стороне последнего листа
документа составляет для согласования список должностных лиц с указанием их
должностей.
3.3.2.
Список должностных лиц и руководителей структурных подразделений для
согласования проекта приказов указывается с учетом должностных обязанностей
согласующих и интересов подразделений, затрагиваемых данным приказом, например:
· приказы о поощрениях и наказаниях работников Общества и иные приказы по
личному составу, согласует директор по персоналу;
· приказы по финансовой деятельности - финансовый директор.

3.3.3.
Разработчик проекта приказа до представления его на подпись согласовывает
проект   с   должностными   лицами,   указанными   в   списке   согласования,   через
Уполномоченного сотрудника.
3.3.4.
На согласование приказа должностным лицом отводится не более одного дня.
3.3.5.
Контроль сроков согласования проекта приказа должностными лицами
возлагается на Уполномоченного сотрудника.
3.3.6. Должностные лица согласуют проект приказа своей подписью с указанием
даты.
3.3.7. Если лицо, согласующая виза которого заготовлена на проекте приказа,
отсутствует (в случае отпуска, командировки, болезни), то документ подписывает лицо,
исполняющее его обязанности согласно приказу или заместитель согласно должностной
инструкции. При этом указывают фактическую должность лица, согласующего документ
и его фамилию. Исправления можно вносить от руки или машинописным способом,
например:
Директор по персоналу
'
Инициалы, фамилия руководителя
И.о. директора по персоналу    Подпись Инициалы, фамилия лица, исполняющего
обязанности директора по персоналу
Не допускается согласовывать приказы, проставляя косую черту перед
наименованием должности.
3.3.8.
Возражения по проекту приказа, возникающие при согласовании, излагаются
в заключении, которое заверяется подписью и прилагается к проекту приказа.
Если в процессе согласования в проект вносятся принципиальные изменения, то он подлежит перепечатке и повторному согласованию. Процесс повторного согласования при внесении существенных изменений должен контролироваться Уполномоченным сотрудником.
3.3.9. После   получения   всех   согласующих   виз   все   проекты   приказов
представляются  в  юридический  департамент  на  правовую  экспертизу.  Директор
юридического департамента или лицо, его замещающее, проверяет соответствие приказа
действующему законодательству и согласовывает приказ своей подписью.
3.3.10. По требованию лица, подписывающего приказ, круг должностных лиц,
участвовавших в согласовании проекта, может быть расширен. В этом случае приказ
направляется на дополнительное согласование.
3.3.11. Проекты приказов, относящиеся к утверждению внутренних нормативных
документов или внесению изменений во внутренние нормативные документы, в
обязательном порядке должны проходить визирование Директора по управлению рисками
и внутреннему контролю.
3.4. Подписание приказов
3.4.1. Приказ вступает в силу после его подписания генеральным директором или
лицом, исполняющим обязанности генерального директора, с даты, обозначенной в
приказе.
3.4.2. Если лицо, которое должно подписать приказ, отсутствует (в случае отпуска,
командировки, болезни), то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности
согласно приказу или заместитель согласно должностной инструкции. При этом
указывают фактическую должность лица, подписавшего документ и его фамилию.
Исправления можно вносить от руки или машинописным способом, например:
Генеральный директор
Инициалы, фамилия генерального директора
И.о. генерального директора    Подпись Инициалы, фамилия лица, исполняющего
обязанности генерального директора
Не допускается подписывать приказы, используя предлог «За» или, проставляя косую черту перед наименованием должности.
3.5.
Регистрация приказов
3.5.1.
Приказы  регистрируются  Уполномоченным  сотрудником  в  Журнале
регистрации  приказов  посредством  присвоения  порядковых  номеров  в  пределах
календарного года. Приказы по основной деятельности и личному составу нумеруются
отдельно.
3.5.2.
Уполномоченный сотрудник производит тиражирование и рассылку приказов
для исполнения и оперативной работы в соответствии со списком рассылки, который
определяет исполнитель проекта приказа.
3.6.
Подготовка и оформление распоряжения
3.6.1.
Распоряжения   издают   руководители,   наделенные   данным   правом
должностной инструкцией, утвержденной генеральным директором, для решения
вопросов, входящих в круг должностных обязанностей.
3.6.2.
Основанием для издания распоряжения является:
-
необходимость решения директорами вопросов, связанных с деятельностью
Общества   в   пределах   компетенции,   делегированных   полномочий   и   диапазона
ответственности;
· разработка мероприятий по исполнению приказов;
· необходимость выполнения мероприятий разового характера (по представлению
заявок, расчетов, обоснований и т.д.);
· ввод в действие нормативных актов (инструкций, регламентов, стандартов и т.п.);
· необходимость совершенствования системы учета и контроля.
3.6.3. Порядок    подготовки    и    оформления    распоряжений    аналогичен
установленному порядку оформления приказов, за исключением: распорядительная часть
начинается словом «ОБЯЗЫВАЮ», напечатанным прописными буквами без разрядки
полужирным шрифтом с красной строки от границы левого поля. Фамилии и должности
ответственных исполнителей пишутся в родительном падеже.
3.6.4. Согласование    проекта    распоряжения    с    должностным    лицом,
задействованным в исполнении документа, носит обязательный характер. В случае
несоблюдения установленного порядка согласования, должностное лицо, с которым не
согласован данный документ, имеет право подготовить мотивированную докладную на
имя генерального директора о рассмотрении вопроса отмены данного распоряжения
полностью или в его части.
3.6.5. Распоряжение вступает в силу после его подписания и регистрации в
Журнале регистрации распоряжений в порядке аналогичном п.3.5.1.

3.6.6. Последним пунктом распоряжения возлагается контроль его исполнения на
должностное лицо.
4. Контроль исполнения приказов и распоряжений
4.1.
Контролируют исполнение приказов и распоряжений генеральный директор
Общества, должностные лица Группы, на которых данный приказ (распоряжение) в
соответствующем пункте возлагает обязанность контроля, а также Уполномоченный
сотрудник.
4.2. Генеральный директор Общества на служебных совещаниях регулярно
заслушивает подчиненных должностных лиц о ходе выполнения ими предписанных
приказами и распоряжениями мероприятий.
4.3. Должностное лицо Общества, на которое данный приказ (распоряжение)
возлагает   соответствующую   функцию,   обеспечивает  контроль   своевременного   и
качественного исполнения действий, предписанных этим приказом.
4.4. Текущий, повседневный контроль исполнения всех приказов Общества
возлагается на Уполномоченного сотрудника.
4.5. Уполномоченный сотрудник, зарегистрировав очередной приказ, вносит
пункты приказа, подлежащие исполнению, и ответственных исполнителей в график
(схему) контроля, на основании которого осуществляет опросы должностных лиц Группы,
ответственных за исполнение конкретных пунктов (мероприятий).
4.6.
Контроль осуществляется посредством получения сотрудником, обозначенным
в пункте 4.4. настоящего Положения, отчетов от должностных лиц, указанных в приказе, о
ходе исполнения ими предписанных действий (реализации мероприятий). Отчеты
присылаются исполнителями на адрес электронной почты уполномоченного сотрудника
еженедельно в пятницу не позже 10.00. по московскому времени. На основании сведений,
поступивших от исполнителей, и в соответствии с графиком контроля уполномоченный
сотрудник готовит сводку о ходе исполнения отдельных пунктов изданных приказов и
распоряжений, которая предоставляется Генеральному директору Компании и Директору
по управлению рисками и внутреннему контролю.
4.7.
Директор   по   управлению   рисками   и   внутреннему   контролю   на
систематической  основе  осуществляет  тестирование  действующего  контроля  над
исполнением приказов и распоряжений и формулирует предложения по улучшению
дизайна контрольных процедур.
4.8. В сводках (отчетах) отражаются реально достигнутые результаты. Если в
приказе   указаны   промежуточные   или   конечные   сроки   реализации   конкретных
мероприятий, то Уполномоченный сотрудник получает от исполнителей информацию о
результатах их проведения и делает соответствующие пометки в графике (схеме)
контроля.
4.9. В случае не исполнения намеченного мероприятия в срок, предусмотренный
приказом, исполнитель оформляет служебную записку на имя лица, ответственного за
контроль над выполнением приказа, Директора по управлению рисками и внутреннему
контролю и  Уполномоченного  сотрудника с объяснениями причин, по которым
предписанное не было реализовано.
5. Хранение приказов, распоряжений и учитывающих их документов
5.1.
Должны   быть   обеспечены   следующие   условия   хранения   приказов,
распоряжений и иных документов:
· места хранения должны обеспечивать доступ к ним для пользователей;
· должны быть исключены порча, повреждение, уничтожение или несанкционированное
изъятие документов (температура воздуха 20±5°С, влажность не более 80 %, отсутствие
агрессивной среды).
5.2.
Ответственным за хранение является Уполномоченный сотрудник.
5.3.
Оригиналы приказов, распоряжений, протоколов и актов, утвержденных
генеральным директором и имеющих силу приказа, хранятся у Уполномоченного
сотрудника:
· по основной деятельности - постоянно;

· по личному составу - 75 лет;

· по административно-хозяйственным вопросам - 5 лет.

Журналы регистрации приказов и распоряжений хранятся у Уполномоченного сотрудника 3 года.
