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Общество с ограниченной ответственностью «Инжиниринговая компания ЭнергоКалибр» было создано в
мае 2009 года. Общество осуществляет услуги по наладке и обслуживанию инженерных систем зданий, а
также предоставляет полный комплекс услуг по проведению всех видов энергетических обследований.
Полное наименование: Общество с ограниченной ответственностью «Инжиниринговая компания
ЭнергоКалибр». Сокращенное наименование: ООО «ИК ЭнергоКалибр». Основной целью деятельности
является - получение прибыли.
Для получения прибыли ООО «ИК ЭнергоКалибр» осуществляет следующие виды деятельности:
 Технические испытания, исследования, анализ и сертификация;
 Ремонт электрического оборудования;
 Монтаж промышленных машин и оборудования;
 Передача электроэнергии и технологическое присоединение к распределительным электросетям;
 Обеспечение работоспособности котельных;
 Обеспечение работоспособности тепловых сетей;
 Производство электромонтажных работ;
 Производство санитарно-технических работ, монтаж отопительных систем и систем кондиционирования;
 Разработка компьютерного программного обеспечения;
 Деятельность консультативная и работы в области компьютерных технологиях;
 Деятельность по созданию и использованию баз данных и информационных ресурсов;
 Деятельность в области архитектуры, инженерных изысканий и предоставление технических
консультаций в этих областях.
Обществом управляет генеральный директор на основании устава. Документы (корреспонденция) ООО «ИК
ЭнергоКалибр» в соответствии со структурой управления делятся на четыре группы: Корреспонденция
начальника:
 входящие документы, адресованные от системных и сторонних организаций;
 входящие документы, поступающие в адрес ООО «ИК ЭнергоКалибр» от системных и сторонних
организаций, требующие обязательного рассмотрения начальником центра;
 проекты внутренних документов (приказы, распоряжения, решения, протоколы, положения, инструкции и
т.п.), поступающие на подпись;
 внутренние инициативные документы (докладные записки, справки и т. п.), поступающие на рассмотрение
от заместителей или же от руководителей подразделений, завизированные заместителями, курирующими
подразделение и излагаемое в документе направление деятельности;
 проекты исходящих документов за подписью начальника, отправляемые в системные и сторонние
организации. входящие документы, адресованные заместителю от системных и сторонних организаций;
 входящие документы, поступающие на имя начальника или в адрес ООО «ИК ЭнергоКалибр», от системных
и сторонних организаций (за исключением корреспонденции начальника центра), содержащие вопросы,
рассмотрение которых входит в компетенцию данного заместителя начальника;
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 внутренние документы (приказы, распоряжения, протоколы, планы, программы, акты и т.п.), за подписью
заместителя начальника;
 внутренние документы, направляемые начальника за подписью заместителя;
 внутренние оперативно-информационные документы (докладные записки, обращения, запросы, ответы на
обращения и запросы), за подписью заместителя начальника;
 проекты внутренних оперативно-информационных документов (докладные записки), подготовленные
руководителями подразделений на имя начальника, для согласования;
 проекты исходящих писем, подготовленные руководителями курируемых подразделений, за подписью
начальника, для согласования; исходящие документы, отправляемые в системные, сторонние организации
за подписью заместителя начальника;
 внутренние документы, поступающие на рассмотрение заместителю начальника, входящие документы,
адресованные руководителю структурного подразделения, поступающие на рассмотрение непосредственно
в структурное подразделение (в соответствии с его компетенцией), от системных и сторонних организаций;
 внутренние локальные нормативные акты за подписью руководителя структурного подразделения;
 внутренние документы за подписью руководителя структурного подразделения, направляемые начальнику
центра или его заместителям;
 внутренние документы (обращения, запросы, ответы на обращения и запросы) за подписью руководителя
структурного подразделения и его заместителей, направляемые руководителям других подразделений;
внутренние документы, адресованные руководителю структурного подразделения;
 исходящие документы за подписью руководителя структурного подразделения и его заместителей,
имеющих соответствующие делопроизводственные индексы ООО «ИК ЭнергоКалибр», выполненные на
бланке письма структурного подразделения и отправляемые в системные и сторонние организации.

2.2 Распорядительная документация ООО «ИК ЭнергоКалибр»

Распорядительные документы предприятия приведены в приложении. На предприятии составляются
документы: приказ о назначении директора (приложение 2), о прекращении (расторжении) трудового
договора с работником (увольнении) (приложение 3), о направлении работника в командировку
(приложение 4).
К основным организационно-правовым документам ООО «Энергокалибр» относятся:
– устав организации;
– положения о структурных подразделениях;
– штатное расписание;
– правила внутреннего трудового распорядка;
– должностные инструкции работников.
Главным и основным организационно-правовым документом ООО «Энергокалибр» является устав. Устав -
правовой акт, определяющий структуру, функции и права предприятия, организации, учреждения.
В Гражданском кодексе РФ дан перечень обязательных сведений, которые должны быть отражены в
уставах организаций с различной организационно-правовой формой. Далее мы приведём возможные
разделы устава в соответствии с Гражданским кодексом и проанализируем устав ООО «Энергокалибр» (рис.
2):
1. Общие положения.
2. Уставный капитал.
3. Порядок деятельности.
4. Управление.
5. Учёт и отчётность; распределение прибыли.
6. Прочие накопления.
7. Прекращение деятельности.

Нормативно-правовые акты
1. «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация.
Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст).
«Официальные документы в образовании», N 18, июнь, 2017.



2. Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 N 477 (ред. от 01.02.2020) «Об утверждении Правил
делопроизводства в организациях».
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