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на контроле

Договоры: электронная регистрация и учет 

В ОАО «ИНТЕГРАЛ»-управляющая компания холдинга «ИНТЕГРАЛ» внедрена система электронной регистрации, учета и хранения договоров.

Система была разработана на базе программы 1С:Предприятие работниками управления информационных технологий по техническому заданию юридического управления.
Какие цели ставили перед собой разработчики?
В нашей организации заключаются сотни договоров на приобретение товаров, работ, услуг по разным направлениям деятельности, а также на реализацию продукции.
В соответствии с действующими нормативно-локальными актами, договоры должны регистрироваться, храниться в структурных подразделениях, ответственных за их подготовку и заключение. Данная система регистрации и учета была несовершенна, часть договоров не согласовывалась соответствующими службами, отсутствовали оригиналы документов, порой невозможно было найти необходимые договоры, установить ответственных лиц.
Для управленческого учета требуется ведение учета договоров в различных разрезах. При большом количестве договоров, да еще по разным направлениям деятельности, без автоматизированной системы учета сделать это практически не возможно.

Основной задачей стало создание структурированной базы данных, состоящей из регистрационных карточек договоров. К карточке прикрепляются файлы, относящиеся к договору. Это могут быть сканы подписанных документов, приложения, доверенности и другие сопутствующие документы. Сами карточки содержат различные атрибуты (поля), позволяющие отобразить основные условия договора.

В электронную карточку исполнителем (ответственным лицом по договору) вносятся основные и дополнительные реквизиты договора, такие как контрагент, предмет и сумма договора, условия оплаты, ответственность сторон, адреса и банковские реквизиты, контактные данные исполнителя. Договору в электронной базе в этот момент присваивается статус «Проект», а на бумажном носителе в это время он проходит согласование в соответствующих структурных подразделениях.
Поскольку работники юридического управления визируют договор последними до подписи руководителя, на этом этапе ЮУ контролирует порядок согласования договора структурными подразделениями.

При согласовании юридическим управлением проекта договора проверяется правильность ввода информации по договору в электронную карточку, он визируется юруправлением (в случае отсутствия замечаний) и направляется на подпись руководителю.

После подписания договора и проставления печати статус договора «Проект» переводится юридическим управлением в статус «Действующий».
Еще одна важная особенность системы регистрации и учета договоров – ее интеграция в Информационную систему Предприятия. То есть, без внесения договора в систему и присвоения ему статуса «Действующий» невозможно оформить заявку на расходование денежных средств (проведение оплаты контрагенту).
Вышеизложенный механизм уже показал свою эффективность. Договоры на приобретение товаров (работ, услуг) согласовываются в установленном порядке, дополнительно выборочно проверяются процедуры закупок. В то же время, при вводе действующих договоров (заключенных ранее) выявляются нарушения в порядке проведения процедур закупок, согласования и подписания договоров.
Несмотря на созданный действенный механизм электронной регистрации и учета, в процессе эксплуатации проходит постоянная его доработка в связи со спецификой различных договоров и необходимостью формирования дополнительных контрольных реквизитов. 

Итогом внедрения системы регистрации и учета договоров является упорядочение работы с ними, повышение ответственности руководителей и работников, участвующих в договорной работе, снижение риска коррупционных правонарушений.
Сергей Сурко, 

начальник юридического управления
