Порядок регистрация, доведение и хранение внутренних нормативных документов 

Порядок регистрация, доведение и хранение ВНД 1. 

Общие положения 1.1  ; 

Область применения 1.1.1 Настоящий порядок устанавливает общие требования к проведению процедуры регистрации, доведения и хранения внутренних нормативных документов ООО ПредприятиЯ;. Порядок обязателен для применения всеми сотрудниками, которые непосредственно связаны с созданием и применением ВНД ООО ПредприятиЯ;. 

1.1.2 Управление Порядком осуществляется в соответствии с Положением «Система внутреннего нормативного регулирования ООО ПредприятиЯ; (П-435).

1.1.3 Ответственность за своевременную актуализацию порядка несут авторы настоящего документа.

1.1.4 После утверждения данного Порядка прекращается действие соответствующих разделов и пунктов «Порядка издания и регламентирования внутренних нормативных документов в ООО ПредприятиЯ; (ПР-180 от 31.01.99): п. 2.2.2.6, п. 2.2.2.7 , раздел 4.
1.2 Нормативные ссылки 

1.  ; Положение «Система внутреннего нормативного регулирования ООО ПредприятиЯ; (П-435 от 14.04.04).

2.  ; «Положение о работе с документированной информацией, содержащей коммерческую тайну ООО ПредприятиЯ; (П-195 от 06.10.99 и все дополнения и изменения к нему.

3. Стандарт «Построение, изложение и оформление нормативных документов ООО ПредприятиЯ; (СП-66 от 18.05.04).

4. Порядок «Актуализация ВНД ООО ПредприятиЯ; (проект).

5.  ; Стандарт «Единый классификатор бизнес-процессов ООО ПредприятиЯ; (СП-60 от 15.04.04).

6. Порядок «Проведение нормоконтроля внутренних нормативных документов ООО ПредприятиЯ; (ПР-656 от 21.04.04).

7. Порядок «Организация и применение сервиса «Документы» (ПР-654 от 19.04.04);

8. Инструкция «Ведение журналов, отражающих ход бизнес-процессов» (И-253 от 18.04.03).

1.2  ; Термины, Определения, обозначения и сокращения 

Регистрация документа - запись необходимых сведений о документе в регистрационные формы, присвоение документу соответствующего регистрационного номера и проставлении его непосредственно на документе.

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

Архивирование ВНД - Помещение документов (укомплектованных в различные дела) в место упорядоченного хранения (архив), в соответствии с их типами, грифом конфиденциальности.

АдмО – административный отдел;

ГР АдмО – группа регламентации административного отдела;

ГД АдмО – группа документооборота административного отдела;

ВНД – внутренние нормативные документы;

ГК - гриф конфиденциальности; 

ДСП - для служебного пользования.

2  ; Проведение процедуры регистрации ВНД

2.1 Требования к документу 2.1.1 Регистрация ВНД производится только при условии прохождения документом всех установленных процедур нормоконтроля, терминологического контроля, технологической экспертизы, согласования и утверждения документа [1]. 

2.1.2 Документу должен быть присвоен Гриф конфиденциальности [2].

2.1.3 Документ должен соответствовать Требованиям комплектности [3]:

-  ; наличие титульного листа с заполненным реквизитом «УТВЕРЖДАЮ» (с подписью утверждающего лица и проставленной датой утверждения);

-  ; наличие полностью заполненного паспорта документа;

-  ; наличие последнего листа с подписью всех авторов документа, визой руководителя подразделения-разработчика, заказчика (при его наличии), с заполненными реквизитами: «Нормоконтроль проведен», «Терминологический контроль проведен», «Технологическая экспертиза проведена», «СОГЛАСОВАНО», «Зарегистрировано», «ДОВЕДЕНО», с отметкой об отправке документа в филиалы (при необходимости) - содержащими необходимые подписи и даты;

-  ; наличие всех страниц документа в соответствии с количеством и порядком, указанным в нижнем колонтитуле;

-  ; наличие всех необходимых приложений.

2.1.4 Регистрация документа, имеющего гриф конфиденциальности не выше «ДСП», проводится только после получения от автора утвержденного оригинала документа и электронной формы документа в полном комплекте (со всеми приложениями по внутренней электронной почте).

2.1.4.1 Электронная форма разрабатываемого документа должна представлять единый файл, выполненный средствами MS Office. Если ВНД содержит типовые формы, то каждая форма готовится в виде отдельного файла, выполненного средствами Word или Excel (дополнительно к единому файлу документа).

2.1.4.2 Файл должен обязательно содержать заполненную справку «Свойства файла» (ссылка свойства, подраздел сводка).

2.1.4.3 В справке необходимо указать:

-  ; полное название ВНД;

-  ; область регламентации в соответствии с Положением об СВНР [1], к которой относится

данный ВНД (графа тема);

-  ; всех авторов ВНД;

-  ; начальника подразделения инициатора, заказчика (графа руководитель);

-  ; отдел исполнитель ВНД (графа учреждение);

-  ; отделы исполнители, вовлеченные отделы (графа группы);

-  ; ключевые слова;

-  ; краткий комментарий о ВНД (графа заметки).

2.1.5 Оригинал нормативного документа С грифом конфиденциальности выше «ДСП» («Конфиденциально», «Совершенно конфиденциально», «Особо конфиденциально») передается менеджеру ГР АдмО для регистрации Только в бумажном виде, в запечатанном конверте [2]. Электронная форма конфиденциального документа предоставляется автором менеджеру ГР АдмО только по его запросу. Эта форма сохраняется на специальном диске АдмО без предоставления прав доступа к нему и используется для доведения данного ВНД до филиалов в соответствии с [2].

2.2 Регистрация ВНД 

2.2.1 Процедуру регистрации ВНД осуществляет менеджер ГР АдмО.

2.2.2 Получив документ в бумажной и электронной форме, менеджер ГР АдмО проверяет их идентичность, комплектность. Документ в бумажной форме проверяется на наличие отметок о прохождения процедур нормоконтроля, терминологического контроля и технологической экспертизы, на наличие подписей и дат в реквизитах согласования и утверждения. Визы, а также замечания (при их наличии) должны быть разборчивыми, четкими, однозначными для понимания.

2.2.3 При соответствии документа установленным требованиям, менеджер ГР АдмО принимает документ на регистрацию, в случае несоответствия – документ возвращается автору.

2.2.4 Менеджер ГР АдмО производит отмену действующего нормативного документа, если новый ВНД введен ему взамен, или замену старой версии на новую (без изменения регистрационного номера), о чем делает соответствующие отметки в Реестре ВНД.

2.2.4.1 Если при пересмотре ВНД создается новая версия документа взамен старой версии (включающей все изменения и дополнения), то после утверждения новой версии ей присваивается название и регистрационный номер предыдущей версии (т. е. действующий регистрационный номер).

2.2.5 Типовые формы, вводимые регистрируемым документом, дополнительно размещаются менеджером ГР АдмО в базе данных Форм в соответствии с выбранным тематическим признаком – кодом бизнес-процесса (Приложение А).

2.2.6 Срок регистрации ВНД Не должен превышать 4-х часов с момента получения оригинала ВНД (для конфиденциальных документов с ГК выше «ДСП»), с момента получения бумажной и электронной формы (для не конфиденциальных документов и документов с ГК «ДСП»). 

2.3 Присвоение регистрационного номера

2.3.1 При регистрации каждому ВНД, присваивается индивидуальный номер (обозначение). В случае регистрации полностью переработанного документа вводится новая версия[1] документа, при этом регистрационный номер документа остается без изменений (прежним).

2.3.1.1 Обозначение ВНД, типовой формы должно соответствовать виду – Рисунок 1.

2.3.1.2 В состав структуры обозначения документов входят:

-  ; обозначение типа ВНД в соответствии с Положением о СВНР [1];

-  ; код функциональной области (Приложение А);

-  ; порядковый номер документа в группе одного типа (присваивается при регистрации);

-  ; номер дополнения, изменения (обозначается арабскими числами);

-  ; год принятия или пересмотра документа.
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Рисунок 1 - Обозначение ВНД.

2.3.1.3 Коды функциональных областей вводятся в регистрационный номер документов с целью упрощения поиска необходимых документов в реестре (базе данных) ВНД, типовых форм, разграничения сфер ответственности за создание, делопроизводство и исполнение ВНД.

2.3.1.4 Код функциональной области присваивается автором документа и уточняется при проведении нормоконтроля менеджером ГР АдмО [6] в соответствии с таблицей (Приложение А). Например, ПР. DS - 645. 04 означает, что данный ВНД является Порядком, регламентирующим документационное обеспечение (код области – DS), имеет порядковый № 645, зарегистрирован в 2004 г. («Порядок ведения кадрового делопроизводства филиалов ЗАО «Фирма ООО ПредприятиЯ;, ПР-645 от 24.03.2004).

2.3.1.5 Для документов, регламентирующих выполнение бизнес-процессов, коды областей регламентации уточняются в соответствии с кодами бизнес-процессов, установленных Стандартом «Единый классификатор бизнес-процессов ООО ПредприятиЯ; [5].

2.3.1.6 Полное обозначение ВНД присваивается централизовано менеджером ГР АдмО при регистрации утвержденного документа.

2.3.1.7 Порядковый номер ВНД может быть дробным, в случае если документ регламентирует деятельность не только ЗАО «Фирма ООО ПредприятиЯ;, но и «ООО ПредприятиЯ;», других дочерних зависимых обществ (ДЗО). Например, П. ER - 395/П-05 «Положение о порядке взаимодействия сотрудников «ООО ПредприятиЯ;» с государственными органами власти и управления», где ER – код области регламентации (управление внешними связями), 395 – регистрационный номер ООО ПредприятиЯ;, а 05 – регистрационный номер «ООО ПредприятиЯ;».

2.3.2 Все зарегистрированные ВНД, регламентирующие деятельность филиалов дополнительно размещаются менеджером ГР АдмО в специальном Реестре ВНД филиалов. Данный реестр дублируется на FTP – сервере, который доступен для всех филиалов. Ответственность за поддержание Реестра филиалов, размещенного на указанном сервере, в актуальном состоянии возлагается на сотрудника ОСТО.

2.3.3 После присвоения регистрационного номера, менеджер ГР АдмО вносит электронную форму документа в Реестр (базу данных) ВНД, который доступен для всех сотрудников ГП через сервис «Документы» Intranet ООО ПредприятиЯ;[7].

2.4 Порядок доведения ВНД

2.4.1 После регистрации ВНД без ГК и грифом «ДСП» менеджер ГР АдмО доводит его до сведения всех руководителей подразделений (включая филиалы), указанных в реквизите «Доведено» через электронную почту.

2.4.2 Нормативный документ с грифом конфиденциальности «Конфиденциально», «Совершенно конфиденциально» или «Особо конфиденциально» доводится менеджером ГР АдмО только до тех начальников подразделений и должностных лиц, которые указанны в реквизите «Доведено» в соответствии с [2].

2.4.3 Руководитель подразделения (филиала), получив от менеджера АдмО нормативный документ, знакомится с его содержанием, определяет список сотрудников применяющих данный ВНД в своей работе и отправляет соответствующую информацию по внутренней электронной почте ответственному сотруднику подразделения. Срок отправки – Не более 1-го рабочего дня с момента получения.

2.4.3.1 Ответственный сотрудник назначается распоряжением руководителя подразделения (филиала). В случае отсутствия такого сотрудника ответственным за доведение и хранение ВНД в подразделении является секретарь (либо сотрудник ОВК, в филиале).

2.4.3.2 Ответственный сотрудник, получив от руководителя подразделения (филиала) информацию, содержащую список сотрудников (см. п. 2.4.3), электронную копию ВНД (в случае неконфиденциального документа) или его наименование и регистрационный номер (в случае конфиденциального документа) в течение 1-го рабочего дня (с момента получения) выполняет следующие действия:

-  ; проводит ознакомление сотрудников подразделения (филиала), указанных в списке, с неконфиденциальным нормативным документом и передает им распечатанные копии документа для дальнейшего использования под роспись в специальном журнале (Приложение Б1
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-  ; инициирует оформление для сотрудников СЗ по форме КИ на получение копии конфиденциального документа согласно [2].

2.4.3.3 Выдача бумажных копий ВНД с грифом конфиденциальности «Конфиденциально», «Совершенно конфиденциально» или «Особо конфиденциально» указанным сотрудникам осуществляется на основе СЗ по форме КИ менеджером ГР АдмО согласно [2] в индивидуальном порядке.

2.4.4 До филиалов ВНД доводится менеджером ГР АдмО через диспетчера АдмО при наличии визы Начальника АдмО в реквизите документа «В филиалы». Срок доведения – Не более 4-х часов после регистрации.

2.4.5 Ежемесячно до 05 числа текущего месяца менеджер ГР АдмО помещает на странице «Новости раздела» сервиса «Документы» Intranet ООО ПредприятиЯ; Список всех утвержденных, продленных или отмененных ВНД за предыдущий месяц. Гриф конфиденциальности Списка – «ДСП».

2.4.6 Менеджер ГР АдмО готовит выборку из данного Списка ВНД, относящеюся к дея-тельности филиалов. Эта выборка в электронном виде доводится До 05 числа текущего месяца до всех директоров филиалов диспетчером ГД АдмО в течение 4-х часов после получения его от менеджера ГР АдмО.

2.5 Архивирование ВНД

2.5.1 После завершения процедуры регистрации, оригинал документа (со всеми приложениями) помещается менеджером ГР АдмО в бумажный Архив нормативных документов ООО ПредприятиЯ;. Срок – Не более 4-х часов после завершения процедуры регистрации. 

2.5.1.1 Бумажные оригиналы всех введенных ВНД Компании Постоянно хранятся в ГР АдмО в файловых папках под общей обложкой с разделением по видам ВНД и по типу конфиденциальности (конфиденциальные и не конфиденциальные) в специально отведенных местах (шкафах, сейфах), обеспечивающих их сохранность.

2.5.1.2 Папки, содержащие нормативные документы, должны иметь оформленный корешок, в котором указано «Нормативные документы ООО ПредприятиЯ;, тип документов, номер папки, первый и последний № документов. Например, Нормативные документы ООО ПредприятиЯ;, папка №8, «Порядок» (500-558).

2.5.1.3 Подлинники временных документов с истекшим сроком действия или отмененных (замененных) документов хранятся после окончания срока их действия (отмены) в течение 3 лет.

2.5.2 Хранение ВНД и типовых форм В электронной форме осуществляется только в случае документов, не имеющих грифов конфиденциальности и с грифом «ДСП» [2]. Файлы этих документов находятся на специальном сервере. Доступ к ним производится через корпоративную сеть со страницы Intranet ООО ПредприятиЯ; через поисковую систему (простой или расширенный поиск) нормативных документов или через Реестр ВНД, Реестр Форм [7].

2.5.3 При отмене ВНД или приостановлении его действия менеджер ГР АдмО проставляет специальную отметку в Реестре ВНД и фиксирует это в электронном файле документа.

2.5.4 В каждом подразделении-исполнителе ВНД, вовлеченном подразделении, копии нормативных документов, относящиеся к их деятельности, хранятся в отдельных папках «Нормативные документы ООО ПредприятиЯ; (не конфиденциальные). Ответственность за хранение возлагается на специально назначенного сотрудника (см. п. 2.3.2.1).

2.5.5 Копии не конфиденциальных ВНД, регламентирующие выполнение функциональных обязанностей отдельных сотрудников, полученные от ответственного сотрудника согласно п. 2.3.2.2, помещаются ими в папку «Нормативные документы ООО ПредприятиЯ; на рабочих местах.

2.5.6 Хранение копий конфиденциальных ВНД, полученных от менеджера ГР АдмО осуществляется сотрудниками индивидуально и строго в соответствии с [2].

2.5.7 Хранение ВНД, регламентирующих деятельность филиалов, осуществляется в электронной и бумажной форме.

2.5.7.1 Архив не конфиденциальных ВНД филиала ведет ответственный сотрудник или секретарь (сотрудник ОВК) филиала, путем формирования отдельных папок (по типам документов).

2.5.7.2 Копии не конфиденциальных документов передаются сотрудникам филиала для исполнения (под роспись в журнале, Приложение Б). Эти копии хранятся указанными сотрудниками в папках «Регламентирующие документы филиала» на рабочих местах.

2.5.7.3 Хранение конфиденциальных ВНД филиала осуществляется директором филиала строго в соответствии с [2].

2.5.8 Отмененные нормативные документы в 5-ти дневный срок изымаются ответственным сотрудником из папок подразделений (филиалов) и помещаются в папки «Отмененные ВНД подразделения (филиала)», и хранятся в течение последующих 3-х лет. Во внутренней описи папки он делает отметку об изъятии документа, а в журнале доведения - отметку об отмене ВНД (в примечании). В работе сотрудников подразделений отмененный документ Не используется. Контроль выполнения этого пункта возлагается на руководителей подразделений (филиалов).

2.5.9 Копии отмененных конфиденциальных документов в случае их не использования, при перемещении сотрудников, при их увольнении в Обязательном порядке возвращаются владельцами копий в ГР АдмО в соответствии с [2].

3  ; Осуществление контроля и ответственность

3.1 Ответственность за осуществление процедур регистрации, архивирования и доведения ВНД Компании до руководителей подразделений-исполнителей и вовлеченных подразделений возлагается на менеджера ГР АдмО.

3.2 Ответственность за осуществление процедур доведения не конфиденциальных ВНД до их исполнителей, хранения ВНД в подразделениях возлагается на руководителей подразделений-исполнителей и вовлеченных подразделений.

3.3 Ответственность за хранение копий конфиденциальных ВНД возлагается на их владельцев, сотрудников Компании.

3.4 Контроль за соблюдением сроков и правильности проведения процедур регистрации, доведения и хранения ВНД осуществляет руководитель ГР АдмО.

3.5 В случае необоснованного нарушения требований настоящего Порядка на сотрудника допустившего это нарушение может быть наложено административное взыскание, которое утверждается Исполнительным директором.
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Доведения ВНД до сотрудников ____________________________

(подразделение)

	№, п/п
	Дата
	Наименование ВНД
	Рег. №

ВНД
	Ф. И.О.
	Должность
	Отметка об

Ознакомлении (роспись)
	Ответственный за доведение

(роспись)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


[1] При этом название документа, регламентируемая область (процесс, функция, процедура), исполнители и вовлеченные подразделения остаются, как правило, без изменений.

1 Журнал ведется в соответствии с [8].
2 Журнал ведется в каждом подразделении (ответственный – начальник подразделения).

