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1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1. Настоящая процедура регламентирует порядок разработки, учета и ведения документации в подразделениях ООО «Рога и Копыта».

1.2. Требования настоящей Д 00.01 распространяются на все подразделения компании.

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
При разработке данного стандарта использованы следующие нормативные документы:

Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. Утверждена Приказом Минкультуры РФ от 08.11.2005 N 536.
ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ ТЕРМИНОВ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

3.1. В данном стандарте используются термины и их определения из Глоссария, который находится в локальной сети по адресу (“Roga” (F:)/Documentation), а также следующие:

Архив подразделения – структурный элемент подразделения, осуществляющий прием и хранение документов с целью использования.
Выписка – копия части документа, оформленная в установленном порядке.

Дело – совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности.

Документирование – запись информации на различных носителях по установленным правилам.

Документ – зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

Должностная инструкция – правовой акт, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы.  

Изменение документа – любое исправление, исключение или добавление каких-либо данных в этот документ.

Индекс дела, номер дела – цифровое или буквенно-цифровое обозначение дела в номенклатуре дел подразделения.

Квалификация – степень профессиональной подготовленности рабочих и служащих к выполнению конкретного вида работ.

Копия – документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их.

Номенклатура дел – систематизированный перечень наименований дел, заводимый в подразделении компании, с указанием сроков их хранения.

Нормативная документация – документация, содержащая правила, общие принципы, характеристики, касающиеся определенных видов деятельности или их результатов. Нормативная документация может быть внешнего или внутреннего происхождения.

Нормативные документы внешнего происхождения – законы РФ, ГОСТ, ОСТ, ТР и прочие документы (технические, правовые, официальные предписания и т.д.), разработанные другими предприятиями или организациями.

Нормативные документы внутреннего происхождения – это руководящие, организационно-распорядительные  документы (приказы, распоряжения и т.д.) или  инструкции, устанавливающие порядок и объем действий при выполнении какого-либо процесса (ПП, ДИ, РИ, ТИ, инструкции по выполнению отдельных видов работ и т.д.), разработанные и действующие внутри ООО «Рога и Копыта».

Обязанности – работы, которые выполняются должностным лицом ежедневно или систематически.

Положение о подразделении – документ, определяющий правовое положение подразделения, устанавливающий закрепленные за подразделением виды деятельности, перечень функций, структурных элементов, полномочия и ответственность работников и руководителей за выполнение возложенных на них обязанностей для достижения целей, определенных руководством предприятия.

Регистрационный индекс документа – цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации.

Требования к квалификации – совокупность требований к знаниям, практическим навыкам и деловым качествам работника, необходимая для выполнения задач в соответствии с занимаемой должностью.

Функции – основные направления деятельности работника в соответствии с направлениями (одним из направлений) деятельности структурного подразделения.
3.2. В настоящем документе применены следующие сокращения:

	ГОСТ
	– государственный стандарт;

	ДИ
	– должностная инструкция;

	ОВД
	– ответственный за ведение документации; 

	ПП
	– положение о подразделении;

	СТП
	– стандарт предприятия;

	РИ
	– рабочие инструкции;

	ТИ 
	– технологическая инструкция;

	ТР
	– технический регламент.


3.3. Графические символы, которые применяются при описании потоковой диаграммы, обозначают следующее:
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	– начало и конец процесса в потоковой диаграмме.

	
[image: image2.wmf]
	– работа (функция) в ходе выполнения процесса.
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	– документ (информация, данные по процессу).
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	– принятие решения, утверждение.
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	– проверка (контроль соответствия, согласование).
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	– доработка (корректировка), исправление.


4. ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА

4.1. Установление ответственности за ведение документации в подразделениях.
Руководитель структурного подразделения (владелец процесса) распоряжением назначает ответственного за ведение документации, включая в его должностную инструкцию соответствующие обязанности.

Основные задачи, функции, права и обязанности ответственного за ведение документации в подразделении приведены в Приложении А.
Примечание. В зависимости от уровня и специализации подразделения руководитель подразделения может назначить несколько человек, ответственных за ведение документации в подразделении, разделив функции, например: в каждом магазине компании должен быть свой документооборот.

4.2. Организация ведения документации.
Организация ведения документации включает:

· составление и ведение номенклатуры дел;
·  порядок получения, регистрации, распределения, ознакомления сотрудников с документацией на рабочих местах;
· учет, хранение и архивирование документации;
· порядок изъятия утративших силу документов;
· ведение реестра учтенной документации и данных;
· внесение изменений в учтенную документацию.
4.3. Порядок составления номенклатуры дел подразделения. 

Номенклатура дел подразделения представляет собой список пронумерованных папок, в которых хранятся документы.

Руководитель подразделения при разработке «Регламента бизнес-процесса» («Положения о подразделении») формирует перечень документации, которой обязаны руководствоваться сотрудники при выполнении своих обязанностей, и утверждает этот перечень. Форма номенклатуры дел Ф 00.01.01  (Приложение Б). 

4.3.1. Размещение документации Системы управления бизнес-процессами (СУБП) в папках Номенклатуры дел для подразделений ООО «Рога и Копыта».
1. Папка 0*-01 "Входящие документы". 

 Содержание: Документы внутреннего и внешнего происхождения, которые поступают  в данное подразделение (переписка с внутренними и внешними контрагентами, если они не выделены в отдельные папки).  

Например: переписка с поставщиками может быть организована в отдельных папках и учитываться в этих отдельных папках.

2. Папка 0*-02 "Исходящие документы".
Содержание: Копии или перечень документов, которые вышли из данного подразделения. При малом объеме папки "Входящие..." и "Исходящие..." могут быть объединены под одной обложкой, но при этом нумерация документов и порядок их расположения в папках остаются раздельными. 

Примечание 1: Дублирование документов в разных папках не рекомендуется и допускается в исключительных случаях. 

Примечание 2: Папки входящих и исходящих документов могут быть заменены «Журналом (журналами) регистрации документов» по форме Ф 00.01.02 (Приложение В).   

3. Папка 0*-03 "Нормативные документы внешнего происхождения".
 Содержание: все нормативные документы, которыми руководствуется подразделение в своей деятельности, –
· законы РФ;

· положения и инструкции органов надзора; 

· ТР, ГОСТы, ОСТы и т.д.
4. Папка 0*-04 "Нормативные документы внутреннего происхождения".
 Содержание: документы внутреннего происхождения –
· стандарты системы менеджмента;

· регламенты процессов своего и смежных процессов (подразделений), взаимодействие с которыми обозначено в "Регламенте процесса...";
· технологические и рабочие инструкции, инструкции по технике безопасности, инструкции по обслуживанию оборудования и т.д.

5. Папки 0*-05 "Положение о подразделении", 0*-06 "Штатное расписание" и 0*-07 "Должностные инструкции" объединяются под одной обложкой и содержат соответственно:

· "Положение о подразделении..." ПП 0*.00 по форме Ф 00.01.08 (Приложение К);

· "Штатное расписание подразделения..." по форме Ф 00.01.07 (Приложение И);

· "Должностные инструкции" на всех ИТР подразделения по форме Ф 00.01.09  (Приложение Л);
· "Планы обучения" сотрудников подразделения на 20___ год и документы, подтверждающие аттестацию, по установленной форме.
6. Папки 0*-08** "Отчеты по процессам".
Содержание: все документы,  перечисленные в разделах "Регламента процесса..." как записи, содержащие информацию, необходимую для выполнения процесса:

· отчетность о ходе процесса; 

· промежуточные результаты; 

· журналы, акты, протоколы; 

· заполненные бланки и иные документы.

Внесение изменений в «Номенклатуру дел» производит ответственный за ведение документации в подразделении путем зачеркивания соответствующей строки в «Номенклатуре дел» и/или добавления новой строки в конце перечня, указывая в графе 6 «Примечание» номер новой строки, основание для изменения, дату и свою подпись.

4.4. Порядок получения документации.
Ответственный за ведение документации получает нормативную документацию внутреннего происхождения от подразделения - автора документа или рассылку с указанием адреса документа в локальной сети, где находится данный документ, и регистрирует приход документа. 

Рекомендуемая форма «Журнала регистрации документации» приведена в Приложении В (Ф 00.01.02).

Примечание: В случае необходимости для регистрации документов можно использовать "Опись документов, содержащихся в деле" по форме Приложения Г (Ф 00.01.03).
4.5. Порядок регистрации документации.
Документы, внесенные в  номенклатуру дел, подлежат регистрации в день поступления с целью обеспечения их учета, сохранности и быстрого поиска.

Регистрация заключается в записи названия и номера документа, в присвоении ему регистрационного индекса, даты регистрации и указания на место хранения.

Оформление дел включает:

- подшивку или переплет дела в папку-скоросшиватель;

- нумерацию листов в деле;

- составление описи документов;

- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

При оформлении дел необходимо соблюдать следующие правила:

- включать в дело по одному экземпляру каждого документа;
- группировать в дело документы одного календарного года;
- дело не должно содержать более 250 листов;

- дело может быть размещено в нескольких папках и даже в нескольких подразделениях, в этом случае в графе 5 «Примечание» указывается место хранения дела.

На обложку (корешок) заносят название подразделения и его номер, название дела, его индекс, принадлежность (например: «за 2015 г.»  или «Переписка по Поставщику ААА за 20__ г.») и срок хранения. Содержание оформления обложки и/или корешка и рекомендуемая форма даны в Приложении Д. На внутренней стороне обложки помещается "Опись документов, содержащихся в деле", Приложение Г (Ф 00.01.03). 

Документы, входящие в подразделение, регистрируются и подшиваются в папки по принадлежности и по указанию руководителя, которому они были адресованы. Порядковый номер документа в деле проставляется в правом верхнем углу первой страницы документа. 

  Выведенные из обращения листы и документы хранятся в архиве подразделения отдельно от действующей документации, на них проставляется надпись (штамп) «Аннулировано».

На рабочем месте сотрудника должны находиться только актуальные экземпляры документа. Наличие на рабочем месте двух версий одного документа запрещено. 

4.6. Порядок распределения и ознакомления сотрудников с требуемой документацией. 

Руководитель подразделения определяет круг исполнителей и работников, которые должны быть ознакомлены с документацией и ее изменениями. Ответственный за ведение документации проводит ознакомление работников подразделения под роспись на документе, листе ознакомления или в журнале регистрации (по усмотрению руководителя подразделения/ответственного за документацию) с указанием даты.

4.7. Порядок изъятия документов, утративших силу. 

Ответственный за ведение документации ежегодно пересматривает документацию, используемую в подразделении, на предмет окончания срока действия или приближения срока пересмотра, о чем своевременно информирует руководителя подразделения, ведет учет временно действующих документов (инструкций, выписок), в установленное время производит их изъятие.

Изъятию подлежат все экземпляры аннулированной документации. В случаях особой необходимости допускается хранение аннулированной документации в справочных (информационных) целях. При этом хранение и учет аннулированной документации ведется отдельно от действующей. Аннулированная документация должна быть идентифицирована надписью «Аннулировано, только для информации» для предотвращения непреднамеренного использования документов, вышедших из употребления. 

При необходимости руководитель подразделения устанавливает перечень документации, содержащей коммерческую тайну, и порядок уничтожения такой документации. 

4.8. Порядок хранения и архивирования документации.
Документация хранится в специально отведенных местах, обеспечивающих её сохранность.

Сроки и место хранения документации подразделения указаны в номенклатуре дел подразделения.

 Сроки и место хранения документации в подразделении устанавливаются исходя из следующих критериев:

· срок действия и/или периодичность пересмотра указаны в самом документе;

· срок действия и/или хранения установил руководитель подразделения при получении документа.

4.9. Внесение изменений в учтенную документацию.
Внесение изменений в документацию осуществляется ответственным за ведение документации на основании поступившей служебной записки или рассылки по сети.

Ответственный за ведение документации информирует руководителя подразделения об изменении или изъятии действующей документации или о введении новой. На основании полученной информации ответственный за ведение документации вносит изменения во все учтенные копии документов, указывает дату внесения изменения, в журналах учета документации регистрирует внесенные изменения с проставлением даты и росписи, проводит ознакомление сотрудников с изменениями документации под роспись. Внесенные изменения идентифицируются вертикальной чертой на правом поле с номером изменения. 

4.10. Порядок ведения данных по процессам в подразделении.
Перечень данных по процессам устанавливается в документации, регламентирующей проведение процесса. Формы, которые заполняются при сборе данных по процессам, должны быть приведены в документах, регламентирующих выполнение процедур, функций и операций процессов. 

Идентификация форм производится следующим образом:

Ф 0*.0**.хх – Форма сбора данных № хх, порядок заполнения которой приведен в инструкции №**, при выполнении процесса №*.

Запись данных в формы производить разборчиво, в соответствующие графы форм,  записи не должны допускать неоднозначного прочтения. 

Подлинность и достоверность всех данных заверяется подписью с расшифровкой  фамилии лица, отвечающего за заполнение данных, и датой заполнения.

 4.11. Процедура управления нормативными документами внешнего происхождения.
Нормативные документы внешнего происхождения приобретает АХО по заявкам руководителей соответствующих служб. 

· законы РФ, инструкции, постановления и другие документы законодательного характера – по заявкам подразделений компании;
· инструкции по пожаробезопасности, электробезопасности и др. – по заявкам главного инженера;
· другие документы – по принадлежности.

Руководитель службы, заказывающей приобретение данного документа, несет ответственность за актуальность нормативной документации внешнего происхождения.

При аннулировании, появлении коррекций, перевыпуске или изменении действующих нормативных документов внешнего происхождения руководитель службы в зависимости от вида изменения заказывает в АХО покупку необходимого количества экземпляров нового документа или направляет всем пользователям документа служебную записку с требуемым изменением. 

Ответственный за ведение документации в подразделении на основании служебной записки производит коррекцию документа и по указанию начальника подразделения проводит ознакомление сотрудников с поступившим изменением.

4.12. Процедура управления нормативными документами внутреннего происхождения.
4.12.1. Обозначение документов внутреннего происхождения.
Документации внутреннего происхождения присваиваются следующие обозначения:

СТП 0*.0** – стандарт компании №**, разработанный в подразделении №*. Оформляется в соответствии с требованиями настоящей Д 00.01 "Порядок документооборота" (Приложение Е).

ПП 0*.00 – Положение о подразделении №*. Оформляется в соответствии с требованиями настоящей Д 00.01 "Порядок документооборота" (Приложение К).

ДИ 0*.** – Должностная инструкция №** для ИТР, выполняющего работу в процессе №*. ДИ оформляется в соответствии с требованиями настоящей Д 00.01 "Порядок документооборота" (Приложение Л).

И 0*.0** – Инструкция по выполнению работы №** при выполнении процесса №*. Оформляется в соответствии с требованиями настоящей Д 00.01 "Порядок документооборота" (Приложение Е).

РИ 0*.** – Рабочая инструкция № ** для оператора (рабочего, грузчика и т.д.) о порядке действий в течение рабочей смены при выполнении работ в процессе №*. Оформляется в соответствии с требованиями настоящей Д 00.01 "Порядок документооборота" (Приложение М).

4.12.2. Разработка документов внутреннего происхождения.
Руководитель подразделения, ответственный за данное направление работ, организовывает разработку документа, назначая ответственного (автора) за разработку и выпуск данного документа. При необходимости может быть назначена рабочая группа для разработки и согласования документа. В состав рабочей группы могут входить представители заинтересованных подразделений, назначенные по согласованию с их руководителем. 

Согласование разработанного документа производится со всеми заинтересованными сторонами, т.е. со всеми участниками данного процесса. Приоритет во внесении изменений в документ имеет потребитель данного выхода (результата) процесса. Согласование документа производится на титульном листе (по форме Приложения Ж) с указанием даты согласования и расшифровкой подписи лица, согласовавшего документ. В случае рассылки документа в электронном виде или размещения его в локальной сети контрольный экземпляр утвержденного документа в виде бумажной копии с титульным листом и согласующими подписями хранится в архиве подразделения-разработчика документа.
В случае если в ходе согласования или утверждения возникли замечания или противоречия, документ возвращается на доработку. В результате доработки замечания или противоречия должны быть сняты. Запрещается согласование или утверждение документа при наличии неснятых замечаний или противоречий. 

Лицо, согласующее или утверждающее документ, организовывает проверку документа на соответствие нормативной документации, задачам и целям компании и своего подразделения.

Согласованный и утвержденный документ автор передает в архив подразделения.

Ответственный за ведение документации регистрирует документ и при необходимости делает и рассылает копии документа в количестве и в адреса, указанные в разделе «Рассылка».

4.12.3. Оформление документов внутреннего происхождения.
Документы внутреннего происхождения могут быть оформлены в следующих видах:

а) текстовый документ;

б) потоковая диаграмма с использованием обозначений из раздела 3.3 и текстовыми комментариями (пример оформления – Приложение Н);

в) схема взаимодействия с использованием обозначений из раздела 3.3 и текстовыми комментариями (пример оформления – Приложение П).

Способ оформления документа выбирает автор исходя из назначения документа  и круга его пользователей. 

5. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ И АРХИВИРОВАНИЕ
Подлинник стандарта компании после окончания срока действия, аннулирования или замены хранится в Департаменте персонала 3 года.

6. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ
6.1. Административный директор по персоналу один раз в два года пересматривает данную Д 00.01 на соответствие требованиям системы менеджмента. 

6.2. По итогам рассмотрения Административный директор может принять решение о продлении действия Д 00.01 без изменений. В этом случае действие Д 00.01 продлевается на следующие два года, для чего Административный директор делает запись в “Листе регистрации изменений” контрольного экземпляра: “Срок действия продлен до …........... года”, расписывается и ставит дату. В противном случае Административный директор делает запись: “Требует пересмотра. Срок действия продлен до …........... года” (срок продления в этом случае не должен превышать 1 месяц), расписывается и ставит дату. Такая запись инициирует начало пересмотра данного Д 00.01.

7. РАССЫЛКА
	№

учтенного экземпляра
	Подразделение
	Количество копий

	1
	Департамент персонала
	1- контрольный экземпляр

	
	В локальной сети по адресу:

 “Roga” (F:)/Documentation
Версия Документооборот_пример.pdf

	Версия 


8. ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение  А

Основные задачи, функции, права и обязанности ответственного за ведение документации в подразделении

Основная задача – документационное обеспечение деятельности подразделения.

1. Основные функции:

Ведение документации в подразделении, а именно:

· получение, регистрация и распределение документации в подразделении;

· обеспечение и ознакомление сотрудников с документацией на рабочих местах;

· изъятие утративших силу документов;

· учет, хранение и архивирование документации и данных;

· ведение номенклатуры дел и данных по процессам;

· внесение изменений в учтенную документацию, действующую в подразделении.

2. Обязанности:

· отслеживать поступления новой (или измененной) документации, систематически представлять руководителю сведения о состоянии и сроках действия документации;

· вести учет, регистрацию документации, действующей в подразделении;

· поддерживать перечень действующей в подразделении документации в рабочем состоянии; 

· контролировать сбор и ведение данных по процессам;

· своевременно информировать руководителя подразделения и ответственных исполнителей о введении, изменении, коррекции, изъятии документации и новых поступлениях;

· по указанию руководителя подразделения осуществлять ознакомление сотрудников с поступившей документацией под роспись;

· обеспечивать наличие необходимой документации на всех рабочих местах в подразделении;

· изымать из обращения документы, утратившие силу, готовить документы к уничтожению и обеспечивать в случае необходимости раздельное хранение аннулированных документов;

· осуществлять своевременное внесение изменений в учтенные копии действующей в подразделении документации;

· вести номенклатуру дел, осуществлять хранение документации в архиве подразделения в установленном порядке.

3. Ответственный за ведение документации в подразделении имеет право:

· запрашивать в других подразделениях материалы и документацию по заявке или служебной записке;

· получать от Департамента персонала методическую помощь по вопросам, касающимся ведения документации в подразделении;

· взаимодействовать с сотрудниками подразделения по вопросам проверки наличия документов на рабочих местах, изъятия копий документов для внесения изменений и/или изъятия устаревших документов с целью предотвращения их непреднамеренного использования;

· быть обеспеченным необходимыми ресурсами и техническими средствами для организации ведения документации в подразделении в соответствии с установленными требованиями.
Приложение Б                                                  Ф 00.01.01

Номенклатура дел подразделения    ХХ     на 20__ год
	Индекс дела
	Название дела
	Срок хранения 
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	ХХ-01
	Входящие документы 
	5 л.
	

	ХХ-02
	Исходящие документы
	5 л.
	

	ХХ-03
	Нормативные документы 
	ДМН
	

	ХХ-04
	Технологические и рабочие инструкции
	До замены
	

	ХХ-05
	Положение о подразделении
	Постоянно
	

	ХХ-06
	Штатное расписание
	ДМН
	

	ХХ-07
	Должностные инструкции, документы о подготовке кадров
	15 л.
	

	ХХ-08-1
	Данные по процессам
	Устанавливается в подразделении
	

	ХХ-08-2
	Данные по процессам
	Устанавливается в подразделении
	


	Руководитель подразделения


	________________/И.О.Фамилия/

  (подпись, дата)

	Ответственный за ведение документации
	________________/И.О.Фамилия/
  (подпись, дата)

	Согласовано:

Директор по персоналу


	________________/И.О. Фамилия/

  (подпись, дата)


Приложение В                                                 Ф 00.01.02

Журнал регистрации документации 

(форма рекомендуемая)

	№ п/п
	Дата
	Наименование документа
	№ входящий
	Откуда
	Кому направлен

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Номер входящий ставится по следующей системе: ХХ/хх/**, где:

ХХ – номер департамента;
хх – номер отдела;
** – порядковый номер документа по возрастанию.
Приложение Г                                                Ф 00.01.03

Опись документов, содержащихся в деле
(форма рекомендуемая)

	№ п/п
	Регистр. №
	Дата
	Название и тема документа
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


В графе “Примечание” делается отметка о том, кому передан (направлен) или выдан во временное пользование документ.
Приложение Д                                                 Ф 00.01.04

(обязательное, форма рекомендуемая)

Пример оформления корешка и/или обложки Дела скоросшивателя

Приложение Е                                                     Ф 00.01.05

Оформление верхнего колонтитула документа 

	ООО «Рога и Копыта»
	Название документа
	Номер документа
	Изм. № 

	Подразделение
	
	Лист №
	Дата:  00.00.15 г.


При оформлении документа используются указанные колонтитулы. Шрифт «Times New Roman» размер 12 в заголовках «полужирный»; междустрочный интервал «одинарный»; поля слева 2 см, справа 1 см, сверху и снизу по 1,5 см; отступ 1 см; форматирование текста «По ширине». 

Состав документа по разделам:

0. ЛИСТ УТВЕРЖДЕНИЯ (Приложение И).

1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ.

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ. В этом разделе указываются нормативные документы, на которые есть ссылки в данном документе.

3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ ТЕРМИНОВ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ. 
4. ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА. При описании процесса допускается использовать графическую форму представления процесса с входящими в него работами в виде потоковой диаграммы, блок-схемы и т.д.

5. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ И АРХИВИРОВАНИЕ. В этом разделе указывается место и срок хранения контрольного экземпляра  документа во время его действия и после аннулирования. 

6. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ. В этом разделе указывается периодичность пересмотра настоящего документа. Ответственность за своевременный пересмотр документа и внесение изменений несет разработчик документа.

7. РАССЫЛКА. В этом разделе указываются подразделения, в которые направлены учтенные копии данного документа. Раздел предназначен для учета, рассылки изменений и корректировок и изъятия копий при аннулировании документа.
	№

учтенного экземпляра
	Подразделение
	Количество копий

	1
	Департамент персонала
	1 копия

	
	
	


8. ПРИЛОЖЕНИЯ. (При необходимости) Приложения обозначаются заглавными  буквами русского алфавита, кроме букв З, Й, О, Щ, Ь, Ы, Ъ. В приложении обычно приводятся формы данных по процессам, которые необходимо заполнять при создании отчетности.

9. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ.  (Форма листа регистрации изменений  документа и его копий)

	№
Изм.
	Номера листов
	Номер 
документа
	Подпись
	Дата
	Срок введения измене-ния

	
	Изменен-ных
	Новых
	Аннулиро-ванных
	Заменен-ных
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


10. ОЗНАКОМЛЕНИЕ СОТРУДНИКОВ.

	№

п/п
	Должность
	Фамилия И.О.
	Изм

№ _
	Дата
	Подпись
	Изм

№ _
	Дата
	Подпись
	Изм

№ _
	Дата
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Ж                                                          Ф 00.01.06

(Титульный лист документа)


ООО «Рога и Копыта»

«УТВЕРЖДАЮ»

Должность утверждающего лица
____________/И.О. Фамилия/

«____» _________ 20__ г.

Название и номер документа
	Разработал

Должность лица, разработавшего документ

______________/И.О. Фамилия/

«_____» ____________ 20__ г.
	Согласовано

Должность согласующего лица

_______________/И.О. Фамилия/

Должность согласующего лица

_______________/И.О. Фамилия/

	Проверил

Должность лица, проверившего документ

______________/И.О. Фамилия/

«_____» ____________ 20__ г.
	Должность согласующего лица

_______________/И.О. Фамилия/


Черноморск

2015
Приложение И                                                                                       Ф 00.01.07

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор ООО «Рога и Копыта»

_____________/И.О. Фунт/

“____” ___________ 20___ г.

ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

(название подразделения)

	№
п/п
	Наименование должности
	Категория

(разряд)
	Кол-во

единиц
	Должностной оклад
	Фамилия, имя, отчество 
	штат./

внештат.
	Дата приема
	Примечание

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего:
	
	
	
	
	
	
	

	
	Вакансий:
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель ____________ (должность)

___________/И.О. Фамилия/
“____” __________ 20____ г.

Примечания: 1. В графе 4 указывается должностной или тарифный оклад в соответствии с категорией (для ИТР) или разрядом (для рабочих), указанными в трудовой книжке. 

2. Графы 5 ,6, 7, 8 допускается заполнять карандашом. В случае отсутствия конкретного работника на данной штатной единице в графе 8 делается отметка “вакансия”.
3. Данная форма является сильно упрощенной. Рекомендуется применять Унифицированную форму № Т-3, утвержденную Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».
Приложение К                                    Ф 00.01.08

УТВЕРЖДАЮ

_____________________________________ 

(должность и Ф.И.О. вышестоящего руководителя
начальника подразделения, на которое
распространяется данное “Положение”)

“____” _______________________ ____ г.

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ

(название подразделения)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. __________________________________________________________________________

(полное и сокращенное наименование подразделения)

является структурным подразделением _________________________

1.2. ___________________________ создано на основании ______________________________
                        (наименование подразделения)




      (дата, № приказа)
1.3. Подразделение возглавляется _________________________________________________
                                                                                 (наименование должности начальника подразделения)

1.4. ____________________________________________________________________________________

                               (наименование должности начальника подразделения)
в своей работе непосредственно подчиняется ___________________________________
                                                          (наименование должности)
1.5. ___________________________________________________ назначается и освобождается
                                 (наименование должности начальника подразделения)

от должности приказом генерального директора _________________

1.6. _________________________________________________ в своей работе руководствуется

                               (наименование должности начальника подразделения)
действующим законодательством РФ, приказами и распоряжениями генерального директора и его заместителей, планом работ, утвержденным _______________________________________________________,
                                                                                                                                (наименование должности)
правилами внутреннего трудового распорядка, правилами по охране труда, техники безопасности, пожарной безопасности, действующими на предприятии.
1.7. На работников подразделения распространяются действующие на предприятии системы оплаты труда.

2. НАЗНАЧЕНИЕ, ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

2.1. Назначение: _________________________________________________________________
           (наименование подразделения)

производство (обеспечение, управление) _______________________________________________

(указать главный результат(ы) (выход(ы) процесса, проводимого подразделением)
2.2. Основные задачи _____________________________________________________________

                                           (наименование подразделения)

(привести перечень основных задач, стоящих перед подразделением, т.е. указать проблемы организационного, технического, производственного характера, которые должно решать подразделение; для бизнес-процессов верхнего уровня основные задачи – это декомпозиция вниз деятельности подразделения на бизнес-процессы следующего уровня)

2.3. Для решения основных задач, указанных в п. 2.2 __________________________________
(наименование подразделения)

выполняет следующие основные функции: _______________________________________________

(указать виды работ, систематически выполняемые подразделением при проведении своего бизнес-процесса и участии в бизнес-процессах других подразделений)

3. ОСНОВНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ РАБОТЫ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

Результаты деятельности ________________________________________________________
                                                                        (наименование подразделения)

оцениваются системой следующих показателей:

3.1. Показатели продукта (услуги) ________________ (Что сделано?)
3.2. Показатели процесса _______________________ (Какой ценой получен результат?)
3.3. Показатели удовлетворенности клиентов ____________(Какова его востребованность?)
 (указать названия  показателей, устанавливаемых подразделению в плановом порядке, но без конкретных величин) 

4. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА

В разделе указать перечень структурных элементов подразделения (полные и сокращенные наименования). Структура подразделения может быть представлена в виде блочной схемы.
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Пример оформления организационной структуры.

5. ПРАВА
________________________________________ и по установленному должностными (наименование должности начальника подразделения)

инструкциями распределению обязанностей другие должностные лица имеют право: _______

______________________________________________________________________________
 (приводится перечень прав, которые реализуются по отношению к другим подразделениям: требовать, рекомендовать, предлагать, запрещать, привлекать к работе, получать сведения, проверять работу)
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим «Положением» задач и функций несет__________________________
(наименование должности начальника подразделения)

6.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями. (Ответственность работников подразделения за выполнение основных функций (ключевых процессов) может быть представлена в виде “Матрицы ответственности”. В любой строке “Матрицы ответственности” должна быть только одна буква «О», то есть за любую работу (бизнес-процесс нижнего уровня) должен отвечать только один работник. Перечень работ (бизнес-процессов) должен полностью совпадать с перечнем, приведенным в разделе 2.2 настоящего Положения.)
Матрица ответственности подразделения (Пример для отдела кадров)

	Наименование работы (бизнес-процесса)/№ по списку
	1
	2
	3

	1. Управление отделом кадров
	О
	У
	

	2. Подбор кандидатов по заявкам отделов
	И
	О
	У

	3. Ведение кадрового архива
	И
	У
	О

	4. Выпуск кадровых приказов
	И
	О
	У

	5. Организация подготовки и переподготовки персонала
	О
	У
	У

	6. Представление организации в местных социальных, муниципальных и других организациях
	О
	У
	

	7. Регулярное представление генеральному директору отчетности по кадрам
	О
	У
	

	
	
	
	


О – ответственный, отвечает за проведение и конечный результат работы;
У – участвует в проведении работы;
И – получает информацию о проведении процесса (работы) и результатах.
Список должностных лиц по штатному расписанию:
1 - Начальник отдела кадров.    2 -  Зам. начальника отдела кадров.

3 -  Инспектор по кадрам – 3 человека.

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

Данный раздел по степени важности является одним из самых главных, регламентирующих работу подразделения. Описываемые в нем взаимосвязанные работы и потоки информации должны полностью совпадать с работами и информацией, приведенными в «Описании процесса (процессов)», выполняемых подразделением (Разделами «Вход процесса» и «Выход процесса»). Этот раздел наиболее тщательно проверяют и согласовывают начальники смежных подразделений. Формулировки потоков продукции, документации и информации в Положениях подразделений, взаимодействующих между собой, должны полностью совпадать.
7.1. _________________________________________ (наименование подразделения)

а) – предоставляет ____________________________ (наименование смежного подразделения а) )
следующую продукцию, документацию и информацию: _______________________________________;
 – получает от ________________________________ (наименование смежного подразделения а) )

следующую продукцию, документацию и информацию: _______________________________________;

б) – предоставляет ____________________________ (наименование смежного подразделения б) )
следующую продукцию, документацию и информацию: _______________________________________;
 – получает от ________________________________ (наименование смежного подразделения б) )

следующую продукцию, документацию и информацию: ________________________________________
	Разработал:

Начальник подразделения _________________/И.О. Фамилия/

	Согласовано:

Руководитель
_______________/И.О. Фамилия/
Юридический отдел

________________/И.О. Фамилия/
Начальники смежных подразделений
:

(подразделение а)__________/И.О. Фамилия/
(подразделение б)___________/И.О. Фамилия/

	Ознакомлены:

_____________/И.О. Фамилия/
_____________/И.О. Фамилия/
_____________/И.О. Фамилия/    _____________/И.О. Фамилия/       
	


 Приложение Л                                     Ф 00.01.09

“УТВЕРЖДАЮ”

________________________________

(Должность и Ф.И.О. руководителя,

утверждающего данную

должностную инструкцию)

“_____” __________________ _____ г.

Для руководителя подразделения ДИ утверждает

 его руководитель, для сотрудников подразделения  –
начальник подразделения
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

____________________________________________________________________________________
(наименование должности)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. _______ (полное наименование должности в соответствии со штатным расписанием) осуществляет __________ (основная деятельность в соответствии с одной из основных задач (бизнес-процессов) структурного подразделения)

1.2. _______________ (наименование должности)   непосредственно подчиняется ________________
(должность лица, в чьем непосредственном подчинении находится работник)

В период отсутствия указанного вышестоящего лица работник подчиняется ______________

(наименование должности)

1.3. Назначение на должность и освобождение от нее (прием и увольнение для рядовых работников предприятия) производится ____________________________________________ (чьим приказом)
по представлению _____________________________________ (наименование должности)

1.4. ____________________________________ в своей работе руководствуется действующим 

                        (наименование должности)

законодательством РФ, документами органов управления предприятием, действующими нормативными и технологическими документами, правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о _______________________________________________________ и настоящей ДИ.

                                                  (наименование структурного подразделения)

В данном пункте может быть указано также, чьи устные или письменные распоряжения работник выполняет дополнительно к распоряжениям непосредственного руководителя или в его отсутствие.

1.5. На должность _______________________ назначается работник _____________________

                                         (наименование должности)

 (указываются требования к образованию, стажу и опыту работы),  кроме того, в разделе "Общие положения” может быть указано:

- установлен ли работнику ненормированный рабочий день, если его должность включена в утвержденный приказом перечень должностей, специальностей и профессий с ненормированным рабочим днем;

- входит ли работник в состав какого-либо коллегиального органа по должности (для руководителей особенно важно закрепить их членство в аттестационных, квалификационных, кадровых и т.п. комиссиях, а для других сотрудников – возможность их включения в состав комиссий по приему-передаче дел, проведению инвентаризации, списанию имущества и др.).
2. должностные обязанности

2.1. Основные функции.

________________________ отвечает за выполнение и результат следующих основных функций
    (наименование должности)

(бизнес-процессов):
2.2. ________________________ участвует в выполнении следующих функций (бизнес-процессов):

           (наименование должности)

2.3. ____________________ получает информацию о результатах выполнения следующих функций
       (наименование должности)     

(бизнес-процессов) ____________________________

В этом разделе перечисляются основные направления деятельности работника в соответствии с направлениями (или одним из направлений) деятельности структурного подразделения. В формулировках необходимо четко отразить вклад сотрудника в достижение главной задачи, перспективных и текущих задач структурного подразделения; указать, за выполнение каких функций (бизнес-процессов) и их результат работник несет ответственность, а в выполнении каких участвует. Функции, указанные в данном разделе, должны полностью совпадать с функциями и работами, указанными   в «Положении о подразделении…» и закрепленными за данным работником в Матрице ответственности подразделения.

2.4. ____________________ должен выполнять основные обязанности, предусмотренные _______

       (наименование должности)

документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими на предприятии.

3. ТРЕБОВАНИЯ к КВАЛИФИКАЦИИ

3.1. ______________________________ должен знать ___________________________________
                   (наименование должности)

                                   (указывается перечень общих требований

____________________________________________________________________________________

к знаниям и умениям, необходимым работнику для успешного выполнения задач по данной должности)

Обязательно должны быть указаны требования к знаниям документов, регламентирующих правила внутреннего трудового распорядка предприятия, правил и инструкций по технике безопасности, охране труда, промышленной санитарии, электронной гигиене, пожарной безопасности, инструкции по защите коммерческой тайны предприятия.

3.2. ___________________________________ должен обладать следующими деловыми качествами

                      (наименование должности)

____________________________________________________________________________________
В разделе должны приводиться требования к работнику, учитывающие особенности деятельности подразделения и сложность работ, выполняемых работником. Раздел также может быть представлен в виде перечня характеристик, по которым производится оценка деятельности аттестуемого работника, с целью установления соответствия или несоответствия квалификации работника требованиям, установленным  в ДИ, и фактически выполняемой работе. 

4. ПРАВА

__________________________ имеет право:

(наименование должности)

В разделе указывается:

- права работника на самостоятельное принятие решений (перечисление вопросов, которые он имеет право решать самостоятельно);

- права на использование необходимых материальных, финансовых, трудовых и информационных ресурсов;

- права на получение информации, необходимой работнику для осуществления его функций и эффективного исполнения обязанностей (в том числе и конфиденциальной);

- права на контроль (перечисление вопросов и действий, контролировать исполнение которых имеет право работник, выполняя свои обязанности или по поручению руководителя);

- права требовать выполнения определенных действий (особенно от подчиненных), права давать распоряжения и указания и контролировать их исполнение;

- права визировать, согласовывать, подписывать и утверждать документы конкретных видов (особое внимание обращается на права, относящиеся к документам, направляемым в другие подразделения предприятия и вне его).

В разделе также может быть указано право работника вносить предложения по совершенствованию деятельности, связанной с выполнением его непосредственных обязанностей, по совершенствованию функций и работ, в которых он участвует, входить в состав рабочих групп по подготовке и реализации конкретных проектов, участвовать в разработке коллегиальных решений, направленных на достижение главных задач структурного подразделения или всего предприятия.

В необходимых случаях в раздел можно внести универсальные права, общие для всех работников, а не только права по должности, – права на все виды установленной компенсации за свой трудовой вклад, на комфортные условия труда, на повышение квалификации и т.д.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

_______________________ несет ответственность:

   (наименование должности)

В этом разделе предусматривается закрепление, прежде всего, ответственности за выполнение действующего законодательства, требований организационно-правовых и других документов, надлежащее исполнение обязанностей и полное использование прав.

Предусматривается ответственность за рациональное использование предоставленных материальных, финансовых, трудовых и информационных ресурсов.

В необходимых случаях фиксируется полная материальная ответственность работника по должности, которая должна быть оформлена дополнительно заключаемым договором.

Предусматривается ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение “Правил внутреннего распорядка предприятия”, правил и инструкций по технике безопасности, охране труда, промышленной санитарии, электронной гигиене, пожарной безопасности, информационной безопасности для защиты коммерческой тайны предприятия.
6. ВЗАИМОСВЯЗИ

_______________________ в своей деятельности взаимодействует:

  (наименование должности)

Указываются взаимосвязи работника, которые он осуществляет для решения задач предприятия, структурного подразделения, эффективного исполнения своих должностных обязанностей. В начале указываются связи внутри подразделения, а затем (при необходимости) – связи с внешними подразделениями и организациями.

Если взаимоотношения и связи работника формализованы на уровне документов, то это может быть представлено в виде таблиц, включающих графы “Работник передает”, “Работник получает”.

В таблице указываются наименования взаимодействующих структурных подразделений или работников, вид документа или содержание информации; в данный раздел целесообразно включать названия и формы журналов или картотек, а также названия баз данных, которые ведет сотрудник.

Должностная инструкция разработана в соответствии с Положением о подразделении…
	
	Согласовано:

	Начальник _____________ (подразделения)

______________/И.О. Фамилия/
	Начальник юридического отдела

_____________/И.О. Фамилия/

	"____" __________ 20___ г.
	"____" ___________ 20___ г.


Ознакомлен и обязуюсь выполнять _____________________________






      ______________________________

(подписи работников)

Ознакомлен ____________________________________________________________________
                       (подпись работника подразделения, который на время отсутствия замещает данного работника)

Целесообразно сделать Приложение к ДИ, в котором в виде регламента отражены работы, которые данный сотрудник или начальник выполняет по графику, определенному системой управления предприятия. Качество работ подразделения можно оценить также и по соблюдению сроков подачи необходимой отчетности. 

Пример:

Регламент работ, выполняемых по графику
1. До 05 числа месяца, следующего за отчетным, составить и передать Отчет по установленным показателям деятельности подразделения Начальнику департамента по форме Ф 05.07-02.

2. До 25 числа текущего месяца подать заявку на необходимые изменения в ресурсах Начальнику департамента по форме Ф 05.07-35.
3. До 07 числа по истечении квартала подать в финансовый отдел отчет о выполнении бюджета подразделения по форме Ф 03.07-12.
4. До 15 декабря каждого календарного года организовать проведение обучения и аттестации персонала на знание требований:

а) Миссии и стратегии фирмы;
б) нормативной документации, инструкций и регламентов работы;
в) пожарной безопасности и техники безопасности.
Приложение М                                                              Ф 00.01.10

"УТВЕРЖДАЮ"

Должность лица

____________________________/И.О. Фамилия/
"____" __________ 20___ г.

РАБОЧАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ _______
1. Назначение и область применения. Настоящая рабочая инструкция (РИ) предназначена для описания последовательности действий ________ в течение рабочей смены.
2. Термины и определения. РЦ – распределительный центр, КД – коммерческий департамент, КМ – категорийный менеджер, ЦО – центральный офис.            


3. Описание порядка работы 

	№

п/п
	Наименование рабочих переходов 
	Краткое содержание действий, выполнение которых позволяет переходить к следующему по порядку пункту
	Действия при отклонениях
	Примечание

	1.
	Действия в начале смены 900 – 1000
	
	
	

	1.1.
	Изучить Журнал передачи смены  
	
	
	

	2.
	Подготовка к проведению процесса 1000
	Действия по подготовке к проведению процесса 
	
	

	3.
	Проведение  процесса
	
	
	

	4.
	Действия в течение смены
	
	
	

	4.1.
	Регламентные перерывы
	Перерыв на обед 1300-1400, регламентированные перерывы…
	
	

	5.
	Действия по окончанию смены
	
	
	

	5.1.
	Заполнить журнал передач смены
	
	
	

	5.2.
	
	
	
	

	6.
	Техника безопасности
	Проводится инструктаж  по ТБ и электробезопасности
	Вызвать пожарную команду по тел. 01
	


4. Действия  ________ проведение процесса

4.1. Порядок  _______ действий в случае 1
	Начало
	Действие 
	Результат 
	Отклонение
	Что делать
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


4.2. Порядок  _______ действий в случае 2
	Начало
	Действие 
	Результат 
	Отклонение
	Что делать
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


4.3. Другие действия ______ (сотрудника, выполняемые нерегулярно)

	Начало
	Действие 
	Результат 
	Отклонение
	Что делать
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5. Порядок пересмотра и внесения изменений.

Плановый пересмотр Рабочей инструкции осуществляется ежегодно ___________ с учетом предложений и замечаний _______________
Ознакомлены:    

Сотрудник 1 ________/И.О. Фамилия/               «___» ______ 20____ г .
Сотрудник 2 _____________/И.О. Фамилия/     «___» ______ 20____ г.
Приложение Н                                                              

Пример оформления потоковой диаграммы

	Блок-схема
	Действие
	Отв.
	Уч.
	Инф.
	Результат
	Примечание
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Документы  от  поставщика  

1  

начало  

3  

да  

нет  

4  

Не считывается  

5  

7  

6  

конец  

10  

9  

конец  

2  

Реестр   


	Началом действий является поступление товара на склад 
	
	
	
	
	

	
	1. Проверка наличия поставщика в графике, наличия предзаказа, правильности и комплектности документов
	ОРЦ
	
	ОКД
	
	Соотв.  На п. 2

Не соотв. 

Сообщить ОКД

	
	2. Передать ОРЦ недостающие документы
	ОКД
	КМ
	
	
	

	
	3. Забрать документы, сделать копию ТТН, передать ТТН кладовщику
	ОРЦ
	КРЦ
	
	Передать КРЦ копии документов с отметкой «Приемку разрешаю»
	

	
	4. Принять товар, внести расхождения в копию ТТН, подписать ТТН и передать ОРЦ
	РЦ
	
	ОРЦ
	Товар считывается: на п.10 

Товар не считывается:  сообщить ОРЦ
	Излишки и лишние позиции не принимать 

	
	5. Сообщить оператору РЦ 
	КРЦ
	
	ОРЦ
	E-mail, телефон
	

	
	6. Получить решение от ОКД и КМ
	ОРЦ
	ОКД
	КМ
	E-mail, телефон
	

	
	7. Завести индивидуальный штрих-код
	ОРЦ
	КРЦ
	
	Код в базе
	

	
	8. Вернуть товар поставщику
	КРЦ
	ОРЦ
	
	
	

	
	9. Внести исправления в оригиналы док-тов
	ОРЦ
	КРЦ
	
	ТТН подписана
	

	
	10. Изменить статус накладной, внести изменения в РЕЕСТР, передать РЕЕСТР в ЦО 
	ОРЦ
	
	КМ
	Статус изменен, 

РЕЕСТР передан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Сокращения: Коммерческий департамент – КД

 Распределительный центр – РЦ

 Оператор РЦ – ОРЦ

 Кладовщик РЦ – КРЦ

 Оператор КД – ОКД

           Категорийный менеджер – КМ

Как правило, потоковая диаграмма сопровождается текстовыми пояснениями. Для этого каждый блок потоковой диаграммы снабжен нумерацией, совпадающей с номерами действий. Нумерация абзацев текстового пояснения к потоковой диаграмме должна совпадать с нумерацией блоков. Входящие документы рекомендуется размещать на блок-схеме слева, а выходящие – справа. В колонке «Ответственный» (Отв.) может быть назначен только один сотрудник, отвечающий за выполнение данного действия.  
Приложение П 
Пример оформления потоковой диаграммы при использовании некоторых элементов матричного управления
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1.  Внести заказ поставщику в  «РЕЕСТР » (если есть новые позиции,  то создать   карточки )      

Оператор РЦ   Оператор КД   КМ  

Проверить : наличие  поставщика в графике,  наличие предзаказа,  правильность и  комплектность  документов    

Подготовить  предзаказ (таблица  Excel ) по  поставщику ,  учитывая график  поставок      

Забрать   у   поставщика  ори гиналы документов,   сделать  копии и передать  копии кладовщику    

Принять реш ение о  приеме, отказе в  принятии   не о позн аваемого  товара или  измененного   заказа      

3.  Получить Реестр  

Внести исправлен ия в  оригиналы ТТН (свои и  поставщика)  

П ередать 2 - й экземпляр  ТТН представителю  поставщика с отметкой  склада РЦ о фактически  принятом количестве  товара    

Поднять накладную в   статус   «В»    

Передать Реестр и  оригиналы документов    

Внести накладные в  Реестр  

7.  Создать акт  переоценки  «Супермаге»  

8.  Отправить таблицы  переоценки и  ввода  новинки в электронном  виде КМ    

2.  Получить и отправить  письмо о  невозможности распознать товар .   В случае необходимости добавить  индивидуальный штрих - код в  карточку товара      

Написать и получить  письмо о невозможности  распознать товар или  нарушение заказа      

Пр инять решение по  цене.   Заполнить акт  переоценки; таблицу  ввода новинки  

9.  Закрыть а кт  переоценки, подписав  его у КМ  

10.  Проставить  «Приход »   на упаковку в  «РЕЕСТРЕ »    

11.  Поместить карточку  в группу по  классификатору    

С оздать ежедневный  «Отчет   приходных  документов» и отправить  его  КМ        

О тправить  заполненный а кт  ОРТ, КД   и ОКД  

12.  Отправить письмо - оповещение об а кте  переоценки    

П олучить письмо - оповещение об а кте  переоценки    

Передать  решение о  приемке или отказе в  приемке  товара   Начальнику смены  

Старый товар   Новый товар    

В   случае ввода  нового товара   предоставить  спецификацию    

конец  

конец  

4.  Провести таксировку накладных  по оригиналам ТТН и передать в  бухгалтерию  –   бухгалтеру по учету  товара  

5.  Создать отчет по изменению  приходных цен.   В случае несоответствия цены  написать письмо и ждать решения          

6.  Перевести накладную   в   статус   «С»    

Отредактиро вать  нумерацию ПН в  соответствии   с  оригиналами ТТН    

Просмотреть  ежедневный  «Отчет  приходных  документов»  


Зоны ответственности сотрудников разных департаментов разделяются пунктирными линиями. Взаимодействие между сотрудниками обозначается стрелками. Не рекомендуется изображать на одной диаграмме более 4-х столбцов. Средний столбец является почти готовой инструкцией для оператора Коммерческого департамента (КД). 

Подразделение _______________               Дело № ХХ/01


Входящие документы





20___ г.   На _______ листах.   Хранить ____  года











ООО «Рога и Копыта»





подразделение № ХХ


_______________________________


(название подразделения)














ДЕЛО № ХХ/01





«ВХОДЯЩИЕ ДОКУМЕНТЫ»


(заголовок дела)


























20_    г.


(год)


 на _______ листах


Хранить __ лет








� Рекомендуется размещать в локальной сети в формате .pdf, чтобы никто, кроме автора, не имел возможность вносить исправления в действующий документ.


� Согласование порядка взаимодействия, передачи и получения продукции, информации и документации с руководителями смежных подразделений производится в обязательном порядке. За согласование отвечает начальник данного подразделения. Если при согласовании не удалось достичь взаимоприемлемого решения, начальник подразделения организовывает совещание у вышестоящего руководителя, которому подчинены оба взаимодействующих начальника. Окончательное решение о разграничении обязанностей и взаимодействия принимается на этом совещании и вносится в Положения обоих подразделений с одно и той же формулировкой. 
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5. Создать отчет по изменению приходных цен.



В случае несоответствия цены написать письмо и ждать решения







 











Принять решение о приеме, отказе в принятии неопознаваемого товара или измененного заказа















1. Внести заказ поставщику в «РЕЕСТР» (если есть новые позиции, то создать карточки)















конец







12. Отправить письмо-оповещение об акте переоценки











11. Поместить карточку в группу по классификатору











10. Проставить «Приход» на упаковку в «РЕЕСТРЕ»











9. Закрыть акт переоценки, подписав его у КМ







8. Отправить таблицы переоценки и ввода новинки в электронном виде КМ











3. Получить Реестр







7. Создать акт переоценки «Супермаге»







2. Получить и отправить письмо о невозможности распознать товар.



В случае необходимости добавить индивидуальный штрих-код в карточку товара















Новый товар











Принять решение по цене.



Заполнить акт переоценки; таблицу ввода новинки







КМ







Оператор РЦ







Оператор КД







Просмотреть ежедневный  «Отчет приходных документов»







Подготовить предзаказ (таблица Excel) по поставщику, учитывая график поставок















Создать ежедневный «Отчет приходных документов» и отправить его КМ



 











конец







Получить письмо-оповещение об акте переоценки











Отправить заполненный акт ОРТ, КД и ОКД







В случае ввода нового товара предоставить спецификацию











Передать Реестр и оригиналы документов











Внести накладные в Реестр







Поднять накладную в  статус «В»











Отредактировать нумерацию ПН в соответствии с оригиналами ТТН











Передать 2-й экземпляр ТТН представителю поставщика с отметкой склада РЦ о фактически принятом количестве товара











Внести исправления в оригиналы ТТН (свои и поставщика)







4. Провести таксировку накладных по оригиналам ТТН и передать в бухгалтерию – бухгалтеру по учету товара







6. Перевести накладную в статус «С»











Старый товар







Проверить: наличие поставщика в графике, наличие предзаказа, правильность и комплектность  документов











Передать  решение о приемке или отказе в приемке  товара



Начальнику смены







Забрать у поставщика оригиналы документов, сделать копии и передать копии кладовщику











Написать и получить письмо о невозможности распознать товар или нарушение заказа
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