[image: image1]Закрытое акционерное общество « ***»

[image: image2][image: image3.png]


ПРИКАЗ
Москва
Об утверждении Регламента процесса «Организация
документооборота
внутренней переписки в ЗАО «*** » и ДЗК
В целях повышения эффективности документационного обеспечения, совершенствования системы управления и контроля исполнения поручений в ЗАО «***» и ДЗК
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить и ввести в действие Регламент процесса «Организация документооборота внутренней переписки в ЗАО «***» и ДЗК (приложение).
2. Возложить ответственность за исполнение порядка, определенного настоящим Регламентом, на руководителей структурных подразделений ЗАО «*** и ДЗК.
3. Установить, что все изменения в Регламент согласно п.1, утверждаются изменениями к настоящему приказу.
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Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
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Приложение
к приказу ЗАО «***»
от №. фФ .2011 №БФ-ПР- 64///
УТВЕРЖДЕН
приказом ЗАО «***»
ОТ $г. РФ .2011 №БФ-ПР- бФи/
Регламент процесса
«Организация документооборота внутренней
переписки в ЗАО «***» и ДЗК
Владелец процесса:
Руководитель канцелярии
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ИНФОРМАЦИЯ О ДОКУМЕНТЕ
	Тип документа:
	Регламент процесса

	Аннотация:
	Определяет порядок организации документооборота внутренней переписки

	Максимальная периодичность пересмотра:
	. : Минимальная периодичность!,
1 год : г :6 месяцев ! пересмотра^

	Доступ:
	Без ограничений


2. НАЗНАЧЕНИЕ ДОКУМЕНТА
Настоящий Регламент устанавливает порядок организации документооборота внутренней переписки в ЗАО «***» и ДЗК и предназначен для формализации процесса создания, согласования служебных записок с использованием системы электронного документооборота.
3. ЦЕЛИ ПРОЦЕССА
Данный процесс направлен на достижение следующих целей:
· совершенствование взаимодействия между структурными подразделениями Компании;
· сокращение сроков исполнения документов через использование единого порядка работы с внутренней перепиской.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Настоящий документ обязаны знать и использовать в работе следующие подразделения и должностные лица:
Таблица 1. Область применения
	Наименование подразделения/должности/роли
	ЗАО «***»
	Дочерние и зависимые компании ЗАО «***»

	Все сотрудники
	X
	X


5. ВВОДИМЫЕ ОПРЕДЕЛЕНИЯ ТЕРМИНОВ, СОКРАЩЕНИЙ И РОЛЕЙ
5.1. Сокращения
Таблица 2. Перечень сокращений
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	СЗ
	Служебная записка

	Нд
	Нормативный документ

	Сэд
	Система электронного документооборота

	ДЗК
	Дочерние и зависимые компании ЗАО «***»


5.2. Определения терминов
Таблица 3. Перечень терминов
	Наименование
термина
	Определение термина

	Компания
	ЗАО «***»

	ДЗК
«Биннофарм»
	Дочерние и зависимые компании ЗАО «***», в том числе компании, контролируемые ЗАО «Биннофарм» посредством акционерного, долевого и иных форм участия и контроля


	Регламент процесса «Организация документооборота
	БФ-ПР-64/11 от 05.04.2011

	внутренней переписки в ЗАО «***»
	Для внутреннего использования


ф.
* БИННОШДРМ
	Наименование
термина
	Определение термина

	Внутренняя
переписка
	Внутренние документы Компании, подготавливаемые и используемые структурными подразделениями в процессе взаимодействия по вопросам основной и хозяйственной деятельности

	Резолюция
	Краткий ответ на документ, состоящий из текста ответа автору документа (ограничения объема текста устанавливаются техническими возможностями СЭД)

	Поручение
	Задание, которое исполнитель обязан своевременно и качественно исполнить в соответствии со своими функциональными обязанностями. Поручение считается контрольным, если оно содержит сведения о сроке исполнения и ответственных исполнителях поручения (решения органов управления и совещательных органов Компании) и/или прямое указание должностного лица о контроле исполнения.
В Компании используется следующая классификация поручений, подлежащих контролю исполнения:
· поручения органов управления и совещательных органов Компании - Совета директоров, Правления, комитетов Совета директоров, комитетов при генеральном директоре - это поручения, формируемые на основании протоколов заседаний и выписок из протоколов органов управления и совещательных органов;
· поручения должностных лиц Компании - Председателя Совета директоров и его заместителей, Генерального директора, руководителей ДЗК - руководителей комплексов и департаментов, руководителей структурных подразделений - это поручения, формируемые на основании входящих и внутренних документов должностных лиц - писем, служебных записок, справок, отчетов и др. документов с резолюциями, приказов и распоряжений, внутренней переписки, а также устные поручения должностных лиц

	Исполнение
поручения
	Осуществление необходимых мер для качественного и своевременного исполнения поставленной задачи

	Согласующее
лицо
	Должностное лицо Компании, указанное в листе согласования проекта документа и выражающее свое согласие или несогласие с содержанием документа


5.3. Определение ролей Таблица 4. Перечень ролей
	Наименование
роли
	Описание роли

	Владелец
процесса
	Должностное лицо, управляющее процессом и несущее ответственность за результаты процесса, внедрение и соблюдения требований процесса, регулярный контроль и анализ хода выполнения процесса и реализацию мероприятий по улучшению процесса. Информирует ответственного за разработку НД о необходимости актуализации НД. Термин применим только к регламентам процесса, для остальных нормативных документов используется термин «Ответственный за применение НД». «Владелец процесса» и «Ответственный за разработку НД» могут совпадать.

	Ответственный
исполнитель
	Должностное лицо, инициировавшее подготовку и согласование СЗ, и несущее ответственность за корректность содержания СЗ

	Соисполнитель
	Должностное лицо Компании, наряду с Ответственным исполнителем ответственное за подготовку СЗ

	Делопроизводите
ль
	Сотрудник Компании, осуществляющий в рамках своих полномочий функции делопроизводства. Делопроизводителями в Компании являются:
· сотрудники канцелярии;
помощники и секретари генеральных директоров - руководителей комплексов и департаментов;
· секретари Правления комитетов при Совете Директоров, при генеральном директоре, прочие лица, осуществляющие данные функции.

	Делопроизводите ль подразделения
	Сотрудник Компании, осуществляющий в рамках своих полномочий функции делопроизводства непосредственно в подразделении
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6. ВЫПОЛНЕНИЕ ПРОЦЕССА
6Л. Схема процесса «Организация документооборота СЗ»



6.2. Этапы процесса
Таблица 5. Этапы процесса
	№ п/п
	Наименование этапа/шага процесса
	Длительность
	Подразделение/должность

	
	
	
	Ответственный
	Участвует

	Организация документооборота СЗ

	1. Разработка проекта СЗ

	1.1
	Создание проекта СЗ
	1 рабочий день | Ответственный исполнитель (если не ; установлено иное) |
	Руководитель структурного | подразделения Ответственного исполнителя

	1.2.
	Создание проекта СЗ о выполнении поручений определяется порядком организации контроля исполнения поручений (внешний процесс)
	Постоянно в соотв. !Ответственный исполнитель с БФ-ПР-57/9 |
«Организация | контроля : исполнения j поручений» |
	Руководитель структурного подразделения Ответственного исполнителя Делопроизводитель

	2. Согласование проекта СЗ в СЭД

	2.1
2.2
	Размещение СЗ в СЭД
	не более 0,5 рабочих дней
	Ответственный исполнитель
	Ответственный исполнитель

	
	Формирование списка согласующих лиц
	не более 0,5 рабочих дней
	Ответственный исполнитель
	Руководитель структурного подразделения Ответственного исполнителя

	2.3
	Согласование проекта СЗ
	2 рабочих дня
	Ответственный исполнитель
	Участники согласования проекта СЗ

	3. Подписание и регистрация СЗ

	3.1
	Подписание СЗ
	1 рабочий день
	Ответственный исполнитель
	Руководитель структурного подразделения, указанный подписантом

	3.2
	Регистрация и рассылка СЗ
	В день подписания СЗ
	Руководитель структурного подразделения Ответственного исполнителя
	Делопроизводитель

	4. Осуществление контроля и текущего хранения СЗ

	4.1
	Принятие решения о необходимости ответа
	1 рабочий день
	Руководитель структурного подразделения
	Ответственный исполнитель

	4.2
	Ответ на СЗ о выполнении поручения определяется в соответствии с порядком организации контроля исполнения поручений (внешний процесс)
	Постоянно в соотв.
с БФ-ПР-57/9
«Организация
контроля
исполнения
поручений»
	· руководитель структурного подразделения
· контролер
· делопроизводитель
	контролер
- делопроизводитель

	4.3
	—........
— -1— — —*



Текущее хранение СЗ
	С подписью руководителя до минования надобности
	Делопроизводитель
	Делопроизводитель


6.3. Продолжительность выполнения процесса
Продолжительность выполнения процесса с момента «Возникла необходимость создания СЗ» и до исходящего события «Подписание и регистрация» (финальное событие Этапа 3) составляет 5 рабочих дней.
6.4. Расширенное описание процесса Организация документооборота СЗ
Внутренняя переписка (неконфиденциальная') осуществляется только в электронном виде в СЭД, за исключением внутренней переписки по кадровым вопросам, имеющий особый порядок составления и согласования. СЗ применяются для решения оперативных вопросов, возникающих в управленческой деятельности структурных подразделений. СЗ составляются только по тем вопросам, которые требуют обязательного документального подтверждения. Переписка по вопросам, которые могут быть решены в оперативном порядке и не требуют документального оформления, не допускается. Также не допускается служебная переписка между подразделениями одного департамента.
Служебные записки в СЭД условно разделены на два вида:
· переписка между структурными подразделениями;
· служебные записки для документационного сопровождения исполнения решений органов управления, приказов генерального директора и поручений руководства Компании.
Документы, относящиеся к внутренней переписке, составляются на утвержденном бланке (приложение 1, приложение 2, приложение 3) с указанием всех необходимых реквизитов, в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003. К обязательным реквизитам служебных записок относятся:
· наименование структурного подразделения;
· вид документа (прописными буквами);
· дата;
· регистрационный номер;
· заголовок к тексту (не является обязательным реквизитом);
· текст;
· адресат;
· подпись составителя с указанием должности.
Этап 1. Разработка проекта СЗ
Руководитель ответственного подразделения, заинтересованного в документе, определяет исполнителя по проекту документа, который несет ответственность за оформление и содержание документа, а также обеспечение установленного порядка его согласования с заинтересованными лицами.
При направлении служебной записки в структурное подразделение сотрудник структурного подразделения инициатора готовит проект служебной записки. Проект служебной записки создается на основании шаблона/бланка, после чего распечатывается.
Ответственный исполнитель обязан составить документ в соответствующем шаблоне. Остальные документы составляются в принятом для данного документа формате и в стилистике деловой переписки.

При наличии приложений к СЗ они прикрепляются к СЗ, при этом в СЗ необходим реквизит - отметка о наличии приложения.
Этап 2. Согласование проекта СЗ в СЭД
В Лист согласования в обязательном порядке включаются руководители структурных подразделений область деятельности, которых затрагивается проектом СЗ.
Если в процессе согласования возникает необходимость добавить/удалить согласующих, исполнитель СЗ может это делать самостоятельно в карточке документа, предварительно согласовав этот вопрос со своим непосредственным руководителем.
Виза согласующего лица может содержать одно из следующих решений:
· отметку «Согласен»;
· отметку «Не согласен» и сформулированные возражения к проекту СЗ.
При наличии в листе согласования виз «Согласен» документ переходит на следующий уровень - подписание. Ответственному исполнителю приходит уведомление с указанием лица, согласовавшего СЗ.
При наличии отметки «Не согласен» решение о корректировке СЗ принимается непосредственно самим исполнителем (или его руководителем).
При возникновении серьезных разногласий по проекту СЗ, ответственный исполнитель и заинтересованное подразделение, высказавшее комментарии, в лице руководителя или уполномоченного сотрудника, проводят обсуждение возникших разногласий с целью нахождения взаимоприемлемого решения и согласования проекта СЗ. Если в процессе обсуждения вопросы не снимаются, то обсуждение проблемы проводится на уровне руководителей участников обсуждения, которые пытаются найти решение на своем уровне. При отсутствии решения, проблема выносится на следующий уровень.
После разрешения всех спорных вопросов и внесения изменений в проект СЗ, создается новая версия СЗ, в которой учитываются представленные замечания, и документ заново направляется на согласование всем согласующим.
В случае получения визы «Согласен» внесение изменений в проект СЗ, находящийся в процессе согласования, не допускается.
Срок согласования равен 2-м (двум) рабочим дням.
Согласование проектов СЗ с заинтересованными структурными подразделениями осуществляется параллельно.
Ответственность за не предоставление ответа по истечении срока согласования возлагается на согласующее лицо. Если согласующее лицо (или лицо его замещающее) не предоставило своего решения о согласии или несогласии с проектом СЗ в течение срока согласования, то в Лист согласования ставится отметка «Согласовано по умолчанию», проект документа считается с ним согласованным и направляется на следующий шаг.

Этап 3. Подписание и регистрация СЗ Шаг 3.1 Подписание
Проект документа, подготовленный и согласованный в соответствии с настоящим Регламентом, направляется на подписание. Совместно с проектом документа направляются все комментарии, возникшие в ходе согласования, а также иные документы, являющиеся приложением к данному документу.
Право подписания служебных документов в СЭД предоставляется руководителям структурных подразделений, занимающих должности не ниже руководителя департамента. В отдельных случаях Руководитель департамента может под свою ответственность предоставить право подписи своему сотруднику.
Сотрудник структурного подразделения, которому документ поступил на подписание, должен вынести решение по документу: «Подписать», «Отклонить».
Подписант при необходимости может отредактировать документ перед подписанием либо отправить документ на дополнительное согласование. В случае подписания служебной записки сотрудник, указанный подписантом, или его исполняющий обязанности в системе (в случае если подписант не является пользователем СЭД) выполняет действие «Подписать». В документе проставляется отметка о подписании документа, автоматически присваивается регистрационный номер в соответствии с указанным журналом регистрации.
При отклонении служебной записки, подписант или исполняющий его обязанности в СЭД выполняет действие «Отклонить» в карточке служебной записки, документ возвращается исполнителю на доработку.
Проект документа подписывается в течение 1-го рабочего дня. Подписант производит подписание проекта документа непосредственно в СЭД или подписывает бумажную версию, распечатанную делопроизводителем подразделения Подписанта, и возвращает ее делопроизводителю для внесения соответствующей отметки в СЭД.
Подписант несет ответственность за содержание подписываемого им документа. В случае подписания бумажной версии документа делопроизводитель подписанта несет ответственность за соответствие содержания подписанной и зарегистрированной им в СЭД версии документа подписанному документу в бумажном виде.
Шаг 3.2 Доведение документа до адресата
После регистрации в СЭД служебная записка автоматически отправляется адресату(-ам) - пользователям СЭД.
При необходимости использования бумажных версий документов доведение документа до адресатов осуществляется подписантом или делопроизводителем подписанта в день подписания документа.
Руководитель структурного подразделения-адресата (и его исполняющий обязанности в СЭД)

получает служебную записку и проставляет отметку о получении, выполнив действие «Получил».
После рассмотрения служебной записки адресат или его исполняющий обязанности в СЭД (исполняющий обязанности в СЭД дублирует действия руководителя только при наличии живой подписи на оригинале) может отправить исполнителю краткий ответ-комментарий, выполнив действие «Ответить», сформировать поручения своим подчиненным по исполнению служебной записки, выполнив действие «Поручение».
Ответственный исполнитель (поручения) подразделения Адресата при необходимости готовит ответ на Служебную записку в течение 2-х (двух) рабочих дней. Ответ на Служебную записку может быть подготовлен в форме «Ответной Служебной записки» в СЭД.
Этап 4. Осуществление контроля и текущего хранения СЗ
Шаг 4.1 Организация контроля исполнения поручений (внешний процесс)
Осуществление контроля исполнения поручений и снятие их с контроля по СЗ производится в соответствии с Регламентом процесса БФ-ПР-57/9 «Организация контроля исполнения поручений».
Шаг 4.2 Хранение СЗ
В бумажном виде хранятся только те документы, хранение которых необходимо в соответствии с требованиями законодательства. Во всех остальных случаях внутренняя переписка хранится в электронном виде в СЭД «DiSclass».
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НЕИСПОЛНЕНИЕ (НЕНАДЛЕЖАЩЕЕ ИСПОЛНЕНИЕ) НАСТОЯЩЕГО РЕГЛАМЕНТА
Ответственные исполнители несут персональную ответственность за качество подготовленных СЗ, за обеспечение установленного порядка согласования с заинтересованными лицами.
Сотрудники, участвующие в согласовании СЗ, несут персональную ответственность за соблюдение сроков согласования и существо комментариев.
Ответственность к нарушителям требований настоящего Регламента применяется по основаниям и в порядке, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации, Уставом ЗАО «Биннофарм» и трудовыми договорами, включая право Компании, в соответствии с трудовым законодательством, применить дисциплинарные взыскания, в том числе в виде замечания, выговора, увольнения по соответствующим основаниям.
Наличие дисциплинарных взысканий, наложенных в связи с нарушением настоящего Регламента, принимается во внимание при решении вопроса о выплате премий, предусмотренных Положением о премировании работников ЗАО «***», утвержденных генеральным директором 30.12.2009 №БФ-ПР-165/9.
НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
7.1. Внешние нормативные документы

Для внутреннего использования
Таблица 6. Внешние нормативные документы
	№
п/п
	Наименование документа

	1
	Нет


7.2. ВНУТРЕННИЕ НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
Таблица 7. Внутренние нормативные документы
	№
п/п
	Номер
документа
	Наименование документа

	1
2
	БФ-ПР-37/9
	Регламент «Организация делопроизводства и документооборота в ЗАО «***»

	
	БФ-ПР-158/8
	Регламент процесса «Организация документооборота нормативных документов»

	3
	БФ-ПР-57/9
	Регламент процесса «Организация контроля исполнения поручений»

	4
	БФ-ПР-165/9
	Положение о премировании работников ЗАО «***» (утверждено приказом ЗАО «***» №БФ-ПР-165/9 от 30.12.2009)


8. КОНТРОЛЬ ВЕРСИЙ ДОКУМЕНТА
	Номер
версии
	Дата
создания
версии
	Должность ответственного за разработку
	ФИО
ответственного за разработку
	Краткое описание изменений документа

	1
	20.01.2009
	Руководитель
канцелярии
	Т. А.Гаврилова
	Создание документа

	2
	11.03.2011
	Руководитель
канцелярии
	Т.Я. Паскал
	Актуализация документа


Приложение 1
к регламенту процесса
«Организация документооборота
внутренней переписки в
ЗАО «***» и ДЗК
Наименование структурного подразделения
Генеральному директору
ЗАО «***»
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
И.О. Фамилия
от
.
.2011 №БФ-ВНУТ-
/11
Москва
Заголовок (краткое содержание документа)
Текст служебной записки.
И.О. Фамилия

Приложение 2
к регламенту процесса «Организация
документооборота внутренней переписки в
ЗАО «***м» и ДЗК
Наименование структурного подразделения
Генеральному директору
ЗАО «МТХ»
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
И.О. Фамилия
от
.
.2011 №МТХ-ВНУТ-
/11
Москва
Заголовок (краткое содержание документа)
Текст служебной записки.
И.О. Фамилия

Приложение 3
к регламенту процесса «Организация
документооборота внутренней переписки в
ЗАО «***» и ДЗК
Наименование структурного подразделения
Генеральному директору
ООО «Фита лайн»
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
И.О. Фамилия
от .
.2011 №ФТ-ВНУТ- /11
Москва
Заголовок (краткое содержание документа)
Текст служебной записки.
И.О. Фамилия
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Шаг 11 Отправитель (�
Рецензент |�
Дата получения |�
Тип операции (�
Версия|�
Поел. опер.�
| Дата поел. опер.�
�
1 I


	I�
Паскал Т.Я.�
Ерошкина Е.В.�
29.03.2011 11:32:21�
�
1


i .�
согласен�
12.04.2011 08:49:39�
�
Комментарий к пакету:�
Надо приложить шаблон служебной записки (этап 1).�
Подписано: Ерошкина Е.В.


Кол-во файлов: ®�
�
1�
Паскал Т.Я.�
Лаврентьева Т.И�
29.03.2011 11:32:21�
�
1�
согласен�
30.03.2011 16:20:20�
�
Комментарий к пакету:�
�
Подписано: Лаврентьева Т.И


Кол-во файлов: ®�
�
1�
Паскал Т.Я.�
Карпачева С.Е.�
29.03.2011 11:32:21�
�
1�
не согласен�
04.04.2011 14:32:23�
�
Комментарий к пакету:�
Не понятно, кто является заинтересованным лицом: получатель СЗ ?�
Подписано: Карпачева С.Е.


Кол-во файлов: ®�
�
1�
Паскал Т.Я.�
Чепяков В.О.�
29.03.2011 11:32:21�
�
1�
согласен�
04.04.2011 13:38:35�
�
Комментарий к пакету:�
�
Подписано: Чепяков В.О.


Кол-во файлов: ®�
�
1�
Паскал Т.Я.�
Третьяков А.В.�
29.03.2011 11:32:21�
�
1�
согласен�
29.03.2011 19:14:14�
�
�
Комментарий к пакету:�
�
�
�
�
Подписано: Третьяков�
�
�
�
�
�
�
�
�
А.В.�
�
�
�
�
�
�
�
�
Кол-во файлов: ®�
�
LL�
|Паскал Т.Я.�
|Макеев А.Н.�
29.03.2011 11:32:21�
�
1�
согласен�
29.03.2011 19:10:11�
�
Комментарий к пакету:
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Подписано: Макеев�А.Н.
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