Порядок создания внутренних нормативных документов 

Порядок создания внутренних нормативных документов 1 ; Общие положения 1.1 ; Область применения 1.1.1 ; Настоящий Порядок относится к функциональной области «Документационное обеспечение, управление регламентацией» и устанавливает общие требования к выполнению бизнес процесса DS-1 «Создание ВНД». 1.1.2 ; В настоящем Порядке используется равенство электронного документа (ЭД) и бумажного документа, которое установлено согласно Положению   ;О системе электронного документооборота в ЗАО Фирме ООО ПредприятиЯ;, П. DS-530.09 от 10.04.2009 [1]. Документооборот данного БП DS-01 «Создание ВНД» был автоматизирован в СЭД и запущен в промышленную эксплуатацию с 17.08.2009, согласно Приказу Об очередном этапе опытно-промышленной эксплуатации СЭД DIRECTUM №79/П от 04.08.2009. 1.1.3 ; Требования настоящего Порядка должны знать и использовать в работе все сотрудники и руководители, принимающие участие в создании внутренних нормативных документов Компании 1.1.4 ; Настоящий Порядок отменяет действие следующих ВНД: 1. ; «Порядок   ;Разработка, согласование и утверждение внутренних нормативных документов ООО ПредприятиЯ;, ПР. DS-723.05 от 24.03.2005; 2. ; Порядок «Регистрация, доведение и хранение ВНД ООО ПредприятиЯ;, ПР. DS-660.04 от 02.06.2004; 3. ; «Стандарт предприятия «Шаблоны внутренних нормативных документов по основным бизнес-процессам ООО ПредприятиЯ;, СП. DS-109.05 от 08.12.2005; 4. ; «Стандарт предприятия   ;Шаблоны внутренних нормативных документов по вспомогательным процессам и объектам управления ООО ПредприятиЯ;, CP. DS-140.07 от 20.03.2007  ;. Также настоящий Порядок отменяет действие типовых форм: 1. ; РЕГ-5 «Заявка на разработку ВНД»; 2. ; РЕГ-6 «Лист движения ВНД»; 3. ; РЕГ-7 «Протокол согласования ВНД»; 4. ; Жур/ВНД «Журнал доведения ВНД до сотрудников». 1.2 ; Нормативные ссылки 

В настоящем Порядке использованы ссылки на следующие документы:

1. ; Положение   ;О системе электронного документооборота в ЗАО Фирме ООО ПредприятиЯ;, П. DS-530.09 от 10.04.2009; 2. ; Методика «Работа подразделений ООО ПредприятиЯ; в области регламентации и моделирования бизнес-процессов», М. DS-355.09 от 28.05.2009; 

3. ; Стандарт «Требования к оформлению, изложению и построению нормативных документов ООО ПредприятиЯ;, СП. DS-66 от 16.05.2004;

4. ; Методика «Требования и рекомендации по разработке ВНД типа «Инструкция» и «Технологическая инструкция»», М. DS-362.09 от 11.09.2009; 

5. ; Положение «Система внутреннего нормативного регулирования ООО ПредприятиЯ;, П-435 от 14.04.2004;

6. ; Положение   ;Организация работы с конфиденциальными документами, содержащими коммерческую тайну ООО ПредприятиЯ; (Версия 1), П. DS-510.07 от 25.04.2007;

7. ; Положение   ;Делегирование полномочий в ЗАО Фирме ООО ПредприятиЯ;, П. HR-481.05 от 28.10.2005.

1.3 ; Термины и определения, сокращения 

В настоящем документе применяются следующие термины и определения, сокращения:

Внутренние нормативные документы (ВНД) – документы, регламентирующие выполнение конкретных видов повторяющейся деятельности, построение организационной структуры, свойства и характеристики объектов управления, утвержденные руководством Компании и доступные для исполнителей.

Вовлеченное подразделение – подразделение, сотрудники которого выполняют отдельные, детализированные функции реализуемого процесса (или участвуют в их исполнении) и несут ответственность за соблюдение требований соответствующих пунктов (подпунктов) ВНД и за результаты промежуточных этапов процесса, а также подразделение, на деятельность которого влияет результат выполнения ВНД.

Вспомогательный бизнес-процесс – процесс, необходимый для выполнения основного процесса, но напрямую не связанный с движением продукта, товара (например, «Управление персоналом», «Информационное обеспечение», «Управление инфраструктурой» и т. п.) и не создающий добавленной стоимости.

Доведение – процедура, обеспечивающая наличие действующих ВНД у руководителей подразделений-исполнителей, вовлеченных подразделений и у непосредственных исполнителей (пользователей) документов.

Карточка документа – объект в СЭД, содержащий набор атрибутов, описывающих электронный документ (автор, тип документа, дата создания, корреспондент и т. д.), которые могут быть использованы для поиска и группировки электронных документов.

Модель бизнес-процесса – графическое описание процесса.

Нормоконтроль документа – Проверка соблюдения установленных норм и принципов регламентации БП на предмет правильности выбора типа ВНД и актуальности используемого шаблона; соблюдения правил оформления ВНД; отсутствия дублирования и противоречий с уже действующими ВНД; правильности составления списка доведения, согласующих лиц и утверждающего лица; соблюдения правил орфографии и пунктуации.

Основной бизнес-процесс – процесс, отражающий основную деятельность Компании, напрямую связанный с движением товара или продукта (например «Управление закупками», «Управление продажами», «Логистика» и др.) и создающий добавочную стоимость.

Подразделение-разработчик ВНД – подразделение, сотрудники которого являются авторами документа. Как правило, область действия разработанного ВНД определяется сферой ответственности подразделения-разработчика.

Подразделение-исполнитель – подразделение, сотрудники которого выполняют укрупненные функции реализуемого процесса и несут ответственность за соблюдение требований соответствующих разделов (подразделов) внутреннего нормативного документа и за конечные результаты процесса в целом.

Система электронного документооборота (СЭД) – организационно-техническая система, представляющая собой совокупность программного, информационного и аппаратного обеспечения, реализующая хранение и обращение электронных документов.

Согласование документа – визирование ВНД по результатам его оценки на предмет целесообразности и своевременности введения, возможности выполнения. Проводится Заместителями Генерального директора/Функциональными директорами или Начальниками департаментов, отделов, в подчинение которых входят исполнители и вовлеченные в исполнение ВНД подразделения и сотрудники.

Создание ВНД – процесс жизненного цикла ВНД, состоящий из операций инициации, разработки, согласования (экспертизы), утверждения ВНД и доведения ВНД.

Технологическая экспертиза документа – проверка проектов ВНД на предмет корректности заполнения шаблона (соответствие приведенной информации в каждом разделе шаблона его назначению); соответствия принципам регламентации БП[1]; наличия корректной модели, построенной в среде ARIS.

Типовой маршрут («Жёсткий типовой маршрут») – настроенная логика деловых процессов, схема которых может динамически меняться в зависимости от результатов выполнения предыдущих этапов маршрута. Возможные этапы: начало, конец, задание, уведомление, условия переходов, сценарии, специальные блоки ожидания, мониторинг событий, подзадачи.

Утверждение ВНД – придание документу юридической силы. Утверждение ВНД санкционирует содержание документа и распространяет его действие на определенные области регламентации (оргструктура, бизнес-процессы, функции, объекты управления).

Электронный документ (ЭД) – документ, хранящийся в системе электронного документооборота, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме.

Электронная цифровая подпись (ЭЦП) – реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе.

ВНД – внутренний нормативный документ;

ГД – Генеральный директор;

ГП – Головное предприятие Компании;

1-й ЗГД – Первый Заместитель генерального директора;

ГДР АдмО – Группа документооборота и регламентации Административного отдела;

ЗГД Перс – Заместитель генерального директора по персоналу;

ООС – Отдел обеспечения сервисов.

2 ; Общая характеристика процесса Создания внутренних нормативных документов 2.1 ; Цели и задачи 2.1.1 ; Целями процесса создания ВНД являются: 

- ; повышение эффективности управления и контроля, уменьшение рисков, возникающих в работе подразделений и сотрудников;

- ; освобождение руководящего персонала от участия в управлении повторяющихся видов деятельности подразделений и сотрудников;

- воспроизводимость деятельности подразделений и сотрудников, независимость ее от отдельных исполнителей;

- ; обучение персонала, повышение знаний и компетентности сотрудников.

2.2 ; Процесс создания ВНД состоит из следующих основных этапов (подпроцессов): 

- ; инициация разработки ВНД;

- ; разработка ВНД;

- ; согласование ВНД;

- ; доработка ВНД;

- ; утверждение ВНД;

- ; доведение ВНД;

- ; ознакомление с ВНД.

2.3 ; Условия выполнения Процесса создания ВНД 2.3.1 Условия начала 

Процесс начинается с момента инициации создания ВНД.

Инициация может осуществляться:

- в плановом порядке;

- в оперативном (внеплановом) порядке.

2.3.2 Условия завершения Процесс заканчивается ознакомлением с ВНД всех сотрудников Компании, указанных в списке доведения 2.3.3 Условия отмены 

Процесс отменяется в случае принятия решения о нецелесообразности разработки ВНД. Такое решение может быть принято:

- ; на этапе экспертизы проекта – сотрудниками ГДР АдмО;

- ; на этапе согласования проекта – согласующими должностными лицами;

- ; на этапе утверждения ВНД – утверждающим должностным лицом.

3 ; Порядок выполнения процесса создания ВНД 3.1 ; Инициация разработки ВНД 

3.1.1. Инициаторами разработки ВНД могут быть:

- ; Дирекция;

- ; Начальники структурных подразделений (на правах отдела и выше);

- ; Начальники подразделений функционального контроля (КАО и ОВА);

- ; Руководитель ГДР АдмО;

- ; сотрудники компании (при обязательном визировании начальниками подразделений заявок на разработку ВНД).

%Разработка ВНД инициируется, как правило, при наступлении следующих событий: 

- ; Внедрение новых, еще не регламентированных бизнес-процессов, функций, структур и объектов управления; 

- ; Изменение миссии, стратегии развития, направлений деятельности Компании, подразделений или их организационных структур, объектов управления; 

- ; Обнаружение неэффективного управления отдельными областями деятельности Компании, подразделений, которые еще не были регламентированы или регламентированы недостаточно полно. 

3.1.2 Выполняемые действия 

Инициатор разработки направляет работникам подразделений, ответственных за Разработку ВНД (далее Разработчики ВНД), основания для разработки ВНД. Основаниями для разработки ВНД являются:

- ; стратегические или оперативные планы работ подразделений компании;

- ; планы проведения периодической актуализации ВНД;

- ; распорядительные документы;

- ; акты актуализации ВНД;

- ; отчеты по результатам контрольных проверок.

3.1.3 Результат действия 

Основания для разработки ВНД.

3.1.4 ; Передача результата действия

Основания для разработки ВНД переданы Разработчику ВНД в бумажном, электронном виде или устной форме.

3.2 ; Разработка ВНД 3.2.1 ; Разработчик ВНД 3.2.2 ; Выполняемые действия 

Осуществляет разработку ВНД в соответствии с требованиями п. 1.1 Инструкции пользователей по процессу «Согласование ВНД» в ООО ПредприятиЯ; (Приложения А), Стандарта «Требования к оформлению, изложению и построению нормативных документов ООО ПредприятиЯ;, СП. DS-66 от 16.04.2004[3], Приложения Е Методики «Работа подразделений ООО ПредприятиЯ; в области регламентации и моделирования бизнес-процессов», М. DS-355.09 от 28.05.2009[2], Методики «Требования и рекомендации по разработке ВНД типа «Инструкция» и «Технологическая инструкция»», М. DS-362.09 от 11.09.2009[4], Положения «Система внутреннего нормативного регулирования ООО ПредприятиЯ;, П-435 от 14.04.2004[5] и настоящего Порядка.

При разработке проекта ВНД автор определяет:

- ; цели и задачи, которые решаются введением данного документа;

- ; область, которую регламентирует документ (Перечень функциональных областей представлен в Приложении Б);

- ; тип ВНД (Структура типов ВНД и выбор типа ВНД представлено в Приложении В)

- ; наличие ВНД, взаимосвязанных с разрабатываемым документом;

- ; наличие ВНД, дублирующих или противоречащих разрабатываемому документу;

- ; подразделения исполнители и вовлеченные подразделения;

- ; действия, которые должны выполняться в рамках данного ВНД, сроки их выполнения;

- ; должностных лиц, ответственных за выполнение указанных действий;

- ; должностных лиц, ответственных за контроль выполнения требований данного ВНД;

- ; список согласующих должностных лиц (выбор согласующих лиц описан в Приложении Г);

- ; утверждающее должностное лицо (выбор утверждающего лица описан в Приложении Г);

- ; гриф конфиденциальности документа, в соответствии с Положением   ;Организация работы с конфиденциальными документами, содержащими коммерческую тайну ООО ПредприятиЯ; (Версия 1), П. DS-510.07 от 25.04.2007[6].

% В случае сложности однозначного определения области регламентации, типа ВНД, списка согласующих лиц и выбора утверждающего лица Разработчик может обратиться в ГДР АдмО за консультацией. 

Разработанный проект ВНД должен отвечать следующим критериям:

- ; быть непротиворечивыми по отношению к другим ВНД;

- ; содержать только ту информацию, которая необходима и достаточна для управления процессом, функцией, операцией, объектом, оргструктурой;

- ; формироваться в простой, удобной для чтения форме, сопровождаться визуально удобными моделями, графиками или диаграммами;

- ; иметь логически и грамматически связанный текст;

- ; содержать четкие и ясные по изложению нормы и требования;

- ; исключать возможность различного понимания и толкования вводимых норм и требований;

- ; позволять исполнителям принимать своевременные и адекватные управленческие решения.

Разработка проекта ВНД возможна в виде:

- ; изменений и дополнений действующего ВНД, меняющих или дополняющих содержание отдельных частей документа;

- ; нового ВНД.

% Создавать больше 3 изменений/дополнений к действующему ВНД не допускается. 

ВНД могут быть:

- ; действующими постоянно (без ограничения срока действия);

- ; временными (на определенный период или до наступления определенных условий).

ВНД должен создаваться строго из шаблона, согласно п. 1.1 Инструкции пользователей по процессу «Согласование ВНД» в ООО ПредприятиЯ; (Приложения А).

% Шаблоны можно посмотреть в проводнике “DIRECTUM”: Общая папка/DIRECTUM/Шаблоны документов.

Все необходимые реквизиты карточки ВНД – на закладках «Главная» и «Документы и подразделения» также должны быть заполнены.

Каждый ВНД, регламентирующий выполнение Основного бизнес-процесса должен содержать модель данного процесса в среде «ARIS», оформленную в соответствии с Приложением И Методики «Работа подразделений ООО ПредприятиЯ; в области регламентации и моделирования бизнес-процессов», М. DS-355.09 от 28.05.2009 [2]. 

Продолжительность: в зависимости от поставленной задачи и сложности разрабатываемого ВНД

3.2.3 ; Результат действия 

Разработанный проект ВНД.

3.2.4 ; Передача результата действия 

Разработанный проект ВНД отправляется на согласование согласно п. 1.2 Инструкции пользователей по процессу «Согласование ВНД» в ООО ПредприятиЯ; (Приложения А).

% Параметр типового маршрута «Доп. согласующие» выбирается согласно Приложению Г. 

3.3 ; Согласование ВНД 3.3.1 ; Ответственный за согласование ВНД. 

Ответственными лицами за согласование ВНД могут выступать на разных этапах согласования:

- ; непосредственный руководитель Разработчика;

- ; Специалист по регламентации ГДР АдмО – Нормоконтроль ВНД;

- ; Специалист ГДР АдмО – Технологическая экспертиза (только для ВНД типа «Процедура»);

- ; Специалист ОТиЗ – (для организационных ВНД);

- ; дополнительные согласующие (Функциональные директора или руководители департаментов, отделов, в подчинение которых входят исполнители и вовлеченные в исполнение ВНД подразделения и сотрудники, а также другие сотрудники, согласие которых желательно получить до утверждения ВНД).

3.3.2 ; Выполняемые действия Ответственный за согласование ВНД, получив Задание на согласование ВНД, выполняет действия, согласно п. 3.1-3.5 Инструкции пользователей по процессу «Согласование ВНД» в ООО ПредприятиЯ; (Приложения А) в зависимости от того, кем выступает ответственное лицо. 

% При возникновении вопросов на этапе предварительного согласования ВНД, согласующее должностное лицо обязано связаться по телефону или электронной почте с автором проекта ВНД и оперативно разрешить все возникшие вопросы.

Продолжительность: 1 день[2] На каждого Ответственного за согласование ВНД

3.3.3 ; Результат действия: 

Согласованный проект ВНД;

Проект ВНД, отправленный на доработку.

3.1.5 ; Передача результата действия

Согласованный проект ВНД отправляется на утверждение согласно п. 3.5 Инструкции пользователей по процессу «Согласование ВНД» в ООО ПредприятиЯ; (Приложения А).

3.4 ; Доработка ВНД 3.4.1 ; Разработчик ВНД. 3.4.2 ; Выполняемые действия. Разработчик ВНД, получив Задание на доработку ВНД, выполняет действия, согласно п. 2.1 Инструкции пользователей по процессу «Согласование ВНД» в ООО ПредприятиЯ; (Приложения А). 

% Общее число итераций согласования не должно быть больше 3. В случае не достижения взаимоприемлемых решений с согласующими лицами решение по данному ВНД принимает утверждающее лицо. 

Продолжительность: в зависимости от сложности разрабатываемого ВНД и количества замечаний у согласующих лиц

3.4.3 ; Результат действия 

Доработанный проект ВНД.

Работы по созданию ВНД прекращены.

3.1.6 ; Передача результата действия

Доработанный проект ВНД отправляется на повторное согласование, в соответствии с п. 2.1 Инструкции пользователей по процессу «Согласование ВНД» в ООО ПредприятиЯ; (Приложения А). 3.5 ; Утверждение ВНД 3.5.1 ; Утверждающее лицо 

% Утверждающее лицо определяется разработчиком на этапе разработки ВНД в соответствии с Приложением Г. 

3.5.2 ; Выполняемые действия Утверждающее лицо, получив Задание на утверждение ВНД, выполняет действия, согласно п. 4.1 Инструкции пользователей по процессу «Согласование ВНД» в ООО ПредприятиЯ; (Приложения А). 

% Регистрация ВНД и типовых форм Приложений осуществляется автоматически на данном этапе при выполнении Задания Утверждающим лицом с результатом «Утвердить». 

При регистрации каждому ВНД, автоматически присваивается индивидуальный номер (обозначение). В состав структуры обозначения документов входят:

- ; Обозначение типа ВНД в соответствии с Положением «Система внутреннего нормативного регулирования ООО ПредприятиЯ;, П-435 от 14.04.2004[5];

- ; Код области регламентации;

- ; Порядковый номер документа в группе ВНД одного вида;

- ; Год утверждения;

- ; Номер дополнения или изменения (обозначается арабскими числами) через «/» и год утверждения (только для дополнений или изменений к ВНД). 

% Архивирование ВНД и типовых форм описано в Приложении Д. 

Продолжительность: 1 день

3.5.3 ; Результат действия: 

Утверждённый и зарегистрированный ВНД;

Проект ВНД, отправленный на доработку.

3.5.4 ; Передача результата действия 

Утверждённый ВНД отправляется на проверку списка доведения согласно п. 4.1 Инструкции пользователей по процессу «Согласование ВНД» в ООО ПредприятиЯ; (Приложения А).

3.6 ; Доведение ВНД 3.6.1 ; Специалист по регламентации ГДР АдмО 3.6.2 ; Выполняемые действия Специалист по регламентации ГДР АдмО, получив Задание проверку списка доведения ВНД, выполняет действия, согласно п. 4.2 Инструкции пользователей по процессу «Согласование ВНД» в ООО ПредприятиЯ; (Приложения А). 

% После доведения ВНД с грифом конфиденциальности не выше «ДСП доступен всем сотрудникам Компании (тип прав «Просмотр»), с грифом конфиденциальности выше «ДСП» только сотрудникам Компании, находящихся в списке доведения.

Продолжительность: 4 часа

3.6.3 ; Результат действия: 

- доведенный ВНД;

- отменённый ВНД.

3.6.4 ; Передача результата действия 

Доведённый проект ВНД отправляется на ознакомление сотрудникам согласно п. 4.2 Инструкции пользователей по процессу «Согласование ВНД» в ООО ПредприятиЯ; (Приложения А).

3.6.5 ; Действия при отклонении Если утверждённый ВНД отменяет действующий (действующие) ВНД, то Специалисту по регламентации ГДР АдмО также необходимо отменить ВНД, который указан в реквизите карточки «Отменяемые документы». Для этого он открывает в СЭД “DIRECTUM” «Окно состояния документа» и меняет реквизит «Стадия жизненного цикла» на «Устаревший». Также в контекстном меню ЭД «Настроить права доступа» он оставляет права только ГДР АдмО (тип прав «Полный»). Далее в карточке отменяемого ВНД в реквизите «Тема» добавляет слово «ОТМЕНЁН.» перед названием документа. % Кроме того, если отменяемый ВНД был зарегистрирован до 01.09.2009г., то в сервисе «Документы» в Интранет необходимо внести изменения, которые должны содержать информацию о его отмене и блокирующие доступ к нему. 

% Если в отменяемом ВНД содержатся типовые формы, то необходимо осуществить подобные операции для отмены действующих типовых форм в СЭД (ЭД и запись справочника «Реестр типовых форм») и в Интранет (если отменяемая типовая форма была зарегистрирована до 01.09.2009г)

3.7 ; Ознакомление с ВНД 3.7.1 ; Сотрудники Компании, указанные в списке доведения 3.7.2 ; Выполняемые действия Сотрудники Компании, указанные в списке доведения, получив Задание на ознакомление с ВНД, выполняет действия, согласно п. 4.3 Инструкции пользователей по процессу «Согласование ВНД» в ООО ПредприятиЯ; (Приложения А). 

% Если Сотрудник Компании, указанный в списке доведения, считает необходимым ознакомить с утверждённым ВНД других сотрудников, то он создаёт им Подзадачу, где просит ознакомиться с утверждённым ВНД. 

При этом если утверждённый ВНД имеет гриф конфиденциальности Выше ДСП, то Подзадачу необходимо направлять этим сотрудникам через непосредственного руководителя и Ведущего специалиста по регламентации ГДР АдмО Последовательно (тип маршрутизации «Сложная») с просьбой предоставить доступ к конфиденциальному ВНД данным сотрудникам Компании. Также можно подготовить СЗ, как описано в Приложении Д. 

Продолжительность: 4 часа

3.7.3 ; Результат действия ВНД, с которым ознакомились все сотрудники Компании, указанные в списке доведения 4 ; Контроль выполнения и ответственность 4.1 ; Ответственность за исполнение 4.1.1 ; Требования Порядка обязательны для всех сотрудников Компании, создающих ВНД. 4.1.2 ; Контроль выполнения требований Порядка в целом возлагается на Руководителя ГДР АдмО. 

% Для эффективного контроля соблюдения сроков согласования/подписания ВНД может использоваться специальный отчёт «Мониторинг по отклонениям от установленных сроков согласования/подписания ВНД». Руководитель ГДР АдмО имеет право инициировать депремирование согласно соответствующего распорядительного документа, содержащего информацию об ответственности за не соблюдение сроков согласования/подписания ВНД.

[1] приведены в п. 1.3 Приложения Е Методики «Работа подразделений ООО ПредприятиЯ; в области регламентации и моделирования бизнес-процессов», М. DS-355.09 от 28.05.2009[2]

[2] Для сотрудников АдмО и ОТиЗ, При проведении экспертизы ВНД, в отдельных случаях, срок может быть изменён в соответствии с ВНД, регламентирующим проведение данной экспертизы

