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1.0 Цели
Целью данного документа является описания порядка хранения информации в электронном виде на сервере, для организации быстрого, четкого и прозрачного поиска данной информации, а также безопасности и надежности ее хранения.
2.0. Термины и Определения

2.1. Регламент, Процедура, Положение, Бизнес-процесс – подразумевается данный документ, если из контекста не следует иное.

2.2. Аудит исполнения процедуры – процесс проверки и контроля исполнения процедуры (регламента).

2.3. Группа – Группа Компаний ХХХХХХХ.
2.4. Компания – отдельное предприятие, входящее в Группу в зависимости от контекста.
2.5. Сервер – дисковое пространство, выделенное на отдельном компьютере Группы или арендованное у внешнего поставщика (дата-центр), предназначенное для централизованного хранения электронной информации Группы.
2.6. Электронная информация - текстовые файлы, электронные таблицы, графические файлы и фотоизображения, звуковые и видеофайлы, базы данных, архивы, прочая электронная информация, записанная на дисковый, оптический, флеш либо прочий другой накопитель информации. 
2.7. Папка (каталог) – выделенное дисковое пространство, для группировки и хранения однородной электронной информации. 
2.8. Вложенная папка (субкаталог) - выделенное дисковое пространство, для группировки и хранения однородной электронной информации, которое находится внутри другого дискового пространства (папки, каталога) на Сервере.
2.9. Структура папок – иерархическое описание папок на Сервере, с указанием названия, описанием электронной информации, которая хранится в таких папках, а также описанием прав доступа (Приложение 1).
2.10. Права доступа – право сотрудника Группы или другого лица на осуществление операций с электронной информацией, хранящейся в Папке на Сервере. Такими правами могут быть: право чтения, право изменения, право изменение структуры.
2.11. Право чтения – право сотрудника только просматривать и открывать содержимое конкретной папки на Сервере и вложенных в нее файлов, копировать такие файлы из папки на свой компьютер без возможности какой-либо записи (удаления, изменения) файлов в данной конкретной папке.

2.12. Право изменения – право сотрудника на чтение конкретной папки и вложенных в нее файлов, а также на изменение, добавление, удаление файлов в такой конкретной папке.
2.13. Право изменения структуры – право сотрудника на изменение в конкретной папке структуры вложенных папок (субкаталогов). В данном случае сотрудник имеет право изменять (создавать, переименовывать, удалять) неограниченное количество вложенных папок.

2.14. Другие термины употребляются в значении, определенном в прочих документах Группы, если такое значение прямо не противоречит требованиям данной Процедуры.
3.0. Ответственность, компетенции, получатели документации

3.1. Владелец бизнес процесса/координатор.
3.1.1. Владельцем/координатором бизнес-процесса является Генеральный директор Группы.
3.2. Компетенции. 
3.2.1. Генеральный директор Группы.
Утверждает данную процедуру. 

3.2.2. Финансовый директор Группы. 
Подготавливает, утверждает у Генерального директора данный документ, является инициатором внесения изменений, корректировок в данный документ, контролирует выполнение другими Сотрудниками Группы требований данной Процедуры.
3.2.3. Сотрудники Компании.
Сотрудники Компании обязаны использовать данную Процедуру при работе с электронной информацией.
3.3. Ответственность. 

3.3.1. Все сотрудники Группы несут ответственность за соблюдение данной Процедуры.
3.3.2. В случае нарушения требований процедуры, Генеральный директор имеет право в письменном виде предупредить о нарушениях. При систематических нарушениях, Генеральный директор имеет право отстранить нарушителя от занимаемой должности.

3.4. Получатели документации.

3.4.1. Все сотрудники Компании, которые получают доступ, изменяют, сохраняют, добавляют, удаляют или другим образом используют в своей работе электронную информацию.
4.0. Вступление в силу процедуры, ревизия 
4.1. Данная Процедура вступает в силу со дня ее утверждения.

4.2. Плановая ревизия Процедуры – январь 2014 года. 
5.0. Описание 
5.1. Вся электронная информация, с которой работают Сотрудники Группы, подлежит хранению на Сервере в конкретной папке (каталоге) в соответствии с информацией, указанной в Структуре папок (Приложение 1).

5.2. Не разрешается хранение корпоративной электронной информации на рабочих станциях (компьютерах) Сотрудников Группы. На протяжении рабочего дня, для удобства работы Сотрудник может работать с один или несколькими файлами, записанными на его рабочую станцию (компьютер), но по окончании рабочего дня обязан сохранить такие файлы на Сервере в соответствующих папках.
5.3. Разрешается временное хранение электронной информации на рабочих станциях в случае отсутствия Сотрудника вследствие командировки, болезни, отпуска. В таком случае электронная информация, с которой работал Сотрудник, должна быть сохранена на Сервере не позднее следующего рабочего дня с момента возврата Сотрудника в офис Компании.

5.4. Доступ Сотрудника к тем или иным папкам осуществляется ИТ службой Компании в соответствии со Структурой Папок. По согласованию с Генеральным директором Группы Сотруднику может быть предоставлен более широкий доступ к тем или иным папкам, чем предусмотренный Структурой Папок.
5.5. Сервер работает в круглосуточном режиме 365 дней в году. ИТ служба обеспечивает надлежащую работу Сервера и ответственна за техническую сторону разграничения прав доступа Сотрудников к Папкам.
5.6. В случае неоднозначности отнесения электронной информации к определенному каталогу (папке), Сотрудник направляет запрос своему руководителю, который, в свою очередь, должен уведомить Финансового директора и выступить инициатором внесения дополнений в Структуру папок. Окончательное решение о внесении изменений в Структуру папок принимается Генеральным директором Группы.
5.7. Для контроля исполнения данной процедуры могут проводиться проверки (аудиты исполнения Процедуры). Аудиты исполнения Процедуры могут быть проведены как комиссией в составе сотрудников, так и с привлечением третьих лиц (аудиторских компаний, представителей Собственника). Инициатором проведения Аудита может выступать Генеральный директор Группы. 

5.8. Решение о внесении изменений или дополнений в данную Процедуру принимается Генеральным директором Группы. 

5.9. Утверждение, изменение, отмена данной Процедуры осуществляется Генеральным директором Группы.
5.10. С момента Утверждения Процедура должна быть доступна в режиме чтения в соответствующей папке на Сервере. 

6.0. Приложения

Приложение 1 – «Структура папок».
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