Некоммерческое партнерство «Союз менеджеров

и антикризисных управляющих»

НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих»

109029, г. Москва, ул. Нижегородская, д. 32, корп. 15

тел. 600-42-95, факс 600-42-96
ПРИКАЗ № 9
	г. Москва
	
	29 марта 2011 г.


Об утверждении порядка организации

электронного документооборота 
НП «Союз менеджеров и антикризисных 
управляющих» 

В целях совершенствования информационного обеспечения деятельности НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих» (далее Партнерство), оперативного решения вопросов, связанных с деятельностью членов Партнерства, контроля исполнения документов, а также экономии финансовых средств Партнерства и членов Партнерства 
П Р И К А З Ы В А Ю: 

1. Осуществить переход Партнерства на электронный документооборот при переписке с Представителями Партнерства в субъектах РФ и членами Партнерства с 1 апреля 2011 г. 
2. Утвердить Порядок организации электронного документооборота при представлении электронных документов в Партнерство. (Приложение № 1)
3. Начальнику отдела организации документооборота и материально-технического обеспечения с 1 апреля 2011 г. прекратить принимать отчетные и иные документы, направляемые в Партнерство Представителями Партнерства в субъектах РФ и членами Партнерства, по почтовой, факсимильной связи, нарочным.

4. Помощнику директора по программному обеспечению провести инструктаж сотрудников Дирекции Партнерства по работе в системе электронного документооборота Партнерства.
5. Ответственность за своевременное исполнение и хранение электронных документов в соответствии с утвержденным Порядком возложить на руководителей структурных подразделений Партнерства.
6. Представителям Партнерства в субъектах РФ, членам Партнерства с 1.04.11 г. всю переписку с Партнерством осуществлять посредством электронный почты на официальный электронный адрес Партнерства sro_003@mail.ru.
7. Приказ довести до всех сотрудников Партнерства, Представителей Партнерства в регионах, членов Партнерства.
8. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.

Директор
В.Г. Коптев

Приложение 1
к приказу от 29.03. 2011 г. №  9
ПОРЯДОК
организации электронного документооборота при представлении 
документов в НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих»
I. Общие положения 
1.1. Настоящий Порядок организации электронного документооборота (далее Порядок) определяет общие принципы организации информационного обмена электронными документами в НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих» (далее - Партнерство), а также требования, предъявляемые к электронным документам. 

1.2. Участниками информационного обмена электронными документами в целях настоящего Порядка являются Партнерство, Представители Партнерства в регионах и члены Партнерства.

1.3. Участник информационного обмена несет ответственность за содержащуюся в электронном документе информацию. В случае необходимости проверки информации, содержащейся в электронном документе, Партнерство вправе запросить у участника информационного обмена копию электронного документа на бумажном носителе.

1.4. Представление электронного документа осуществляется участником информационного обмена в соответствии с главой 2 настоящего Порядка.

1.5. Участник информационного обмена обеспечивает хранение электронного документа в установленном порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации или внутренними документами Партнерства.
II. Порядок информационного взаимодействия
2.1. Участник информационного обмена создает, обрабатывает, хранит и передает электронные документы с помощью электронных технических средств. Электронный документ должен быть представлен в форме, пригодной для восприятия и доступным для его последующего использования.

2.2. Подготовка и обработка документов осуществляется с помощью стандартных офисных приложений (MS Word, MS Excel, WinRar,WinZip и др.) и графических редакторов. Графические копии многостраничных документов формируются в один файл. 
2.3. В целях соблюдения требований, предъявляемых к электронным документам, Партнерством данным Порядком устанавливается соглашение о возможности подписания электронных документов графическом аналогом собственноручной подписи (сканированная подпись) для идентификации подписавшего лица или электронной цифровой подписью (далее ЭЦП), полученной участником информационного обмена, с областью действия сертификата - защищенный электронный документооборот и доступ к информационному обмену с Единым федеральным реестром сведений о банкротстве. Документ со сканированной подписью и/или печатью является не подделкой, а копией.

2.4. При представлении в Партнерство электронных документов в целях оптимизации и сокращения Интернет-трафика РЕКОМЕНДУЕТСЯ:

· электронные документы, подготовленные в стандартных офисных приложениях, подписывать сканированной подписью

· электронные документы, подготовленные в стандартных офисных приложениях, не сканировать полностью, а при необходимости только страницы с подписями (печатями).
2.5. При представлении в Партнерство электронных документов НЕ ДОПУСКАЕТСЯ:
· направлять графические копии многостраничных документов в виде отдельных файлов

· направлять не упакованное растровое изображение (формат bmp)
· направлять в Партнерство графические копии документов, файлы, превышающие по размеру 30 Мб.
2.6. Электронный документ должен быть представлен в форме, позволяющей получателю электронного документа хранить и воспроизводить документ.

2.6.1. При отправке отчетных документов по процедурам банкротства члены Партнерства группируют документы по предприятиям-должникам. Сгруппированные документы направляются на электронный адрес Партнерства в виде отдельных архивов или писем с указанием предприятия должника. 

III. Входной контроль, регистрация и исполнение электронных документов, поступающих в Партнерство
3.1. Все поступающие в Партнерство электронные документы проходят проверку на контроль целостности и соответствие требованиям настоящего Порядка. 
3.1.1. При положительном результате проверки документы проходят регистрацию в системе Документооборота Партнерства с присвоением им уникального входящего номера. Далее в соответствии с визой Директора Партнерства документ поступает Исполнителю для исполнения. 
3.1.2. При отрицательном результате проверки участнику информационного обмена формируется уведомление, содержащее информацию об ошибке. Участнику информационного обмена необходимо исправить соответствующую ошибку и повторить процедуру отправления электронного документа.

3.2. Взаимодействие исполнителей внутри Партнерства осуществляется с помощью программного обеспечения Lotus Domino и по локальной сети Партнерства. В обязанности каждого исполнителя входит регулярный мониторинг сообщений, поступающих в рамках электронного документооборота, и своевременное их исполнение.
IV. Хранение и уничтожение информации и носителей информации 
4.1. В подлинном виде электронный документ существует только в виде файла, на машинном носителе. 
4.2. Электронные копии отчетных документов по процедурам банкротства обрабатываются и хранятся в соответствии с «Порядком сбора, обработки и хранения документов и сведений о профессиональной деятельности членов НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих».

4.3. Для обеспечения сохранности электронных документов Партнерством создается электронный архив на отдельных электронных носителях. 

Электронный архив обеспечивает: 

· физическую сохранность и целостность файлов с электронными документами 
· условия для считывания и воспроизведения электронных документов в долговременной перспективе
· возможность предоставления заинтересованным лицам доступа к хранимым электронным документам в порядке, предусмотренном федеральными законами
· возможность представления хранимых электронных документов в виде копии на бумажном носителе.
4.4. Уничтожение документов, независимо от вида носителя информации, проводится, основываясь на определенных принципах, которые зафиксированы в международном стандарте по управлению документацией ISO 15489. 

4.4.1. Принципы физического уничтожения документов (стандарт ISO 15489-1:2001) означают:
· уничтожение всегда должно быть санкционированным

· уничтожение документов, имеющих отношение к идущему или предвидимому разбирательству по судебным искам или расследованию, запрещается
· уничтожение документов должно проводиться с сохранением конфиденциальности содержащейся в них информации

· должны быть уничтожены все копии документов, отобранных на уничтожение, включая страховые копии, резервные копии и копии для длительного хранения.

4.5. Уничтожения электронных документов проводится комиссией путем физического уничтожения носителя  или путем его размагничивания (форматирования и перезаписи).
V. Защита электронных документов 

5.1. Электронный документ должен создаваться, обрабатываться, храниться и передаваться с помощью электронных технических средств с соблюдением необходимой степени защиты, позволяющей гарантировать предотвращение несанкционированных воздействий, разглашения и доступа к защищаемой информации с целью ее уничтожения, модификации, искажения, копирования, блокирования, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации, государственными или международными стандартами либо соглашением сторон. 

5.2. Все персональные данные, к которым стороны имеют доступ в рамках осуществления электронного документооборота, должны быть защищены необходимыми гарантиями сохранения конфиденциальности персональных данных согласно действующему законодательству Российской Федерации. 

5.3. Каждый участник электронного документооборота обязан соблюдать процедуры, установленные ст.ст. 5.1. и 5.2., и предпринимать меры по защите от несанкционированного доступа к электронным документам. 

