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1 ПРЕДИСЛОВИЕ

1.1  Целью разработки «Положения о службе документооборота проекта УУУ» (далее по тексту – Положение) является определение административно-правового положения службы документооборота (далее – Службы) и формализация бизнес-процессов, в которых Служба участвует.

1.2  Разработчиком настоящего Положения является Управление инжиниринга.
2  НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

2.1  Положение является внутренним нормативным документом.

2.2  Положение определяет:

     - правовое положение Службы, 

     - задачи Службы, 

     - порядок взаимодействия Службы со структурными подразделениями проекта УУУ, 
ХХХ, Предприятиями ….., компанией ZZZ.-партнером ХХХ по управлению проектом УУУ и компаниями, выполняющими подрядные работы.
     - права Службы, 

     - ответственность Службы.

2.3 Настоящее Положение является обязательным для исполнения всеми сотрудниками предприятий, входящих в группу компаний ХХХ и сотрудниками компании ZZZ, участвующими в реализации проекта.
3  ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
3.1 XXX ниже будет называться как полным наименованием, так и «XXX».

3.2 Дочерние  компании XXX, будут называться «Предприятиями XXX». 

3.3 «Служба»  - Служа обеспечения оборудованием проекта  YYY XXX.
3.4 «Департамент» – департамент развития XXX.

3.5 «Подразделения» – структурные подразделения XXX и Предприятий XXX.
3.7. «Компания-партнер» - фирма ZZZ партнер XXX по управлению проектом YYY.
4  НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

4.1  В настоящем положении использованы материалы следующих внутренних нормативных документов:
- «Положение о порядке обеспечения сохранности коммерческой тайны XXX, утвержденное Приказом № ….

- «Кадровая политика XXX.», утвержденная Приказом №….
4.2 В настоящем положении использованы материалы  «Плана исполнения проекта» разработанной совместно с компанией ZZZ
5 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
5.1 Служба является   структурным подразделением проекта YYY XXX в соответствии с утвержденной матричной структурой.
5.2 В своей работе Служба руководствуется действующим законодательством РФ, внутренними нормативными актами, приказами, распоряжениями по XXX и Департаменту развития, настоящим Положением.

6. ЗАДАЧИ СЛУЖБЫ
6.1 Стратегические задачи Службы
6.1.1 Обеспечение сохранности, целостности, доступности и оборота документации по проекту YYY.
6.2 Организационные задачи Службы

6.2.1. Подготовка внутрипроектной регламентирующей документации  
6.2.2. Регистрация и архивация входящей/исходящей корреспонденции, контроль за исполнением документа.
6.2.3 Систематизация, архивация и создание электронного архива предпроектной, проектной документации, прослеживание возникновения новых ревизий предпроектной и проектной документации и своевременное ознакомление сотрудников проектной группы с ними. 
6.2.4. Осуществление обмена документацией с проектными организациями посредством ftp сервера. 
6.2.5 Осуществление контроля над выполнением перевода англоязычной документации по проекту, взаимодействие с переводческими агентствами.
7  ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ И ВНЕШНИМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ
7.1 Служба осуществляет взаимодействие (передачу/получение информации) с Подразделениями и Предприятиями XXX и внешними организациями согласно с «Положением о порядке обеспечения сохранности коммерческой тайны в XXX.
8  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
8.1 Менеджер Службы несет всю полноту ответственности за порученный ему участок работ.
8.2 Степень должностной ответственности работников Службы устанавливается должностными инструкциями.
К положению о Службе документооборота

Утверждено распоряжением

№____ от «___» ____ 20___ г.

РЕГЛАМЕНТ
Порядок организации документооборота

1. Регистрация корреспонденции.

 1.1. Входящая корреспонденция. Корреспонденция поступает на специальный электронный адрес проектной группы …@.....ru .Условие необходимости отправки информации на данный электронный адрес прописывается в контракте, заключаемом с фирмой-контрагентом, или обговаривается устно, если деловые отношения складываются не на контрактной основе. Полученная входящая корреспонденция регистрируется в журнале учета входящей корреспонденции, выполненном в формате xls. Журнал имеет следующую структуру заполнения:

	№ п/п
	Номер вх. документа
	Наименование документа
	Тема документа
	Отправитель
	Получатель
	Перевод

(если иностр. версия)


Если входящий документ не имеет номера, на документе ставится пометка б/н и указывается порядковый номер регистрации данного документа. К каждому номеру документа делается гиперссылка, что упрощает доступ к каждому документу. Входящая корреспонденция хранится в папках, которые упорядочены по названиям компаний-отправителей. 

1.2. Исходящая корреспонденция хранится в отдельных от входящей корреспонденции папках и имеет отдельный журнал регистрации, также выполненный в формате xls. Номер исходящего документа представляет собой: 

YYY-MO-OUT-000XX, что означает:

YYY – документ относится к проекту YYY.

MO – документ подготовлен сотрудником московского офиса Компании.
OUT – исходящий документ.
000XX – порядковый номер документа.

Инициатор документа после его согласования и подписи должностным лицом, передает документ в бумажном или электронном виде (в формате jpg)  менеджеру по документообороту, который регистрирует документ и направляет его в адрес получателя. 

2. Регистрация и хранение документации

2.1. Входящая документация по предпроектным и проектным работам поступает в 2-х (или 6) экземплярах на бумажном носителе и в 1-м экземпляре на CD-диске. 1 бумажный экземпляр остается в XXX, остальные экземпляры DHL почтой направляются в … . В XXX создается архив бумажных копий документов, а также ведется электронная архивация и учет документации. В ходе работы над проектом по мере появления ревизий того или иного документа в комплекте поступившей документации, на документе ставится штамп «Аннулировано Дата_______ Заменен на ______», а на последней версии документа ставится штамп «Утверждено в производство работ Дата_______». Аннулированный документ подшивается в папку для хранения. 

Документация, поступающая на английском языке, подлежит переводу на русский язык. Перевод осуществляется переводчиками XXX, а также нанимаемыми переводческими агентствами. 

2.2. Передача документации субподрядчикам.

- В целях соблюдения условий Соглашения о неразглашении конфиденциальной информации запрашиваемая подрядчиками и субподрядчиками документация, являющаяся собственностью Компании и хранящаяся у нее, записывается на CD диск и с сопроводительным письмом через специалиста Департамента экономической безопасности Компании направляется подрядчику или субподрядчику. 

3. Журналы регистрации, корреспонденция и документация размещены на сервере (…) для обеспечения свободного доступа сотрудников проектной группы YYY. Право на редактирование вышеперечисленных документов имеет только менеджер по документообороту.
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