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	ХАЛЬМГ ТАЊЄЧИН

СОЛЕНОЕ МУНИЦИПАЛЬН БYРДЭЦИИН

АДМИНИСТРАЦ

	                                                             359021, с.Соленое, ул.Ленина, 38


                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от « 26 »  ноября 2010 г.                  № 7

                             с. Соленое

Об утверждении Инструкции по ведению 

делопроизводства в Администрации Соленовского

сельского муниципального  образования

     В целях установления единой системы делопроизводства в Администрации Соленовского сельского муниципального образования
                                                 постановляю:

       1. Утвердить Инструкцию по  ведению делопроизводства  в Администрации  Соленовского сельского муниципального образования           ( прилагается).

       2. Возложить ведение делопроизводства и ответственность за исполнение требований  Инструкции на специалиста 1 категории Администрации Соленовского сельского муниципального образования.
Глава администрации 

Соленовского сельского 

муниципального образования 

Республики Калмыкия
                                                          Казначеева Л.Г.

Приложение
Утверждена:
 постановлением Главы Администрации

Соленовского сельского муниципального 

образования Республики Калмыкия 

от « 26 » ноября  2010  г.  № 7
 

Инструкции по ведению

делопроизводства в Администрации Соленовского

сельского муниципального  образования
                                         1. Общие положения.

1.1. Настоящая Инструкция устанавливает единую систему делопроизводства в Администрации Соленовского сельского муниципального образования (далее - Администрация)

1.2. Инструкция определяет порядок приема, учета, регистрации, подготовки, хранения и использования, контроля за исполнением решений, приказов, распоряжений и других документов.

1.3. Делопроизводство в Администрации ведется на русском языке, являющемся государственным языком Российской Федерации. Вся переписка ведется на русском языке. Реквизиты бланков документов, печатей, штампов и вывесок оформляются на русском языке.

1.4. Общее руководство делопроизводством осуществляет Глава Администрации. Он обеспечивает изучение работниками требований настоящей Инструкции и осуществляет контроль за ее исполнением.

1.5.  Непосредственное ведение делопроизводства осуществляет специалист 1 категории Администрации ( далее -  уполномоченный специалист) и несет ответственность за исполнение требований настоящей Инструкции.

1.6. При увольнении или временном отсутствии (отпуск, командировка, болезнь) все неисполненные документы, находящиеся у специалистов Администрации, согласно указанию Главы Администрации, передаются другому исполнителю через уполномоченного  специалиста.

При увольнении уполномоченного  специалиста, числящиеся за ним документы, штампы, печати, бланки, средства оргтехники передаются вновь назначенному лицу по акту, утверждаемому Главой Администрации.

 

                              2. Организация документооборота.
2.1. Общие положения. 
Прием, доставка и передача документов осуществляется  уполномоченным специалистом.

Документы передаются на рассмотрение Главе Администрации в день их поступления и направляются на исполнение сразу же после их распределения. Срочные документы доставляются немедленно. 

 
2.2. Прием и первичная обработка входящих документов. 

2.2.1. Первичную обработку поступившей в Администрацию корреспонденции осуществляет уполномоченный специалист (в случае его отсутствия лицо его замещающее).

2.2.2. Прочие документы, полученные специалистами Администрации нарочно, передаются уполномоченному специалисту не позднее следующего дня с отметкой о времени и месте получения документа.

2.2.3. При вскрытии конвертов уполномоченным специалистом проверяется правильность доставки, целостность упаковки и наличие вложений, даты отправления и получения. Ошибочно доставленные документы направляются по принадлежности или возвращаются в почтовое отделение.

2.2.4. Почтовые конверты с почтовыми реквизитами, штемпелем отправки и получения, прикладываются к документам и сохраняются вместе с ними. 

2.2.5. Отметка уполномоченного специалиста с указанием даты поступления проставляется на все входящие документы на верхнем поле в правом углу лицевой стороны первого листа; на почтовых отправлениях, не подлежащих вскрытию, - на обратной стороне конверта.

2.2.6. Уполномоченный специалист всю корреспонденцию сортирует, выбираются документы, не подлежащие регистрации.

Вся остальная корреспонденция регистрируется в общем журнале регистрации входящей корреспонденции. 
2.2.7. Срочные документы, переданные Главе Администрации без регистрации, после рассмотрения (при необходимости с них снимаются копии) регистрируются  в установленном порядке, в том числе и копии, и передаются для исполнения.

2.3. Регистрация, учет документов.
2.3.1. Поступающая в Администрацию корреспонденция регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции.
В первую очередь регистрируются документы особого контроля, остальная корреспонденция регистрируется на общем основании.

2.3.2. Документы регистрируются:

- входящие - в день поступления;

- внутренние и исходящие - в день подписания Главой Администрации.

2.4. Рассмотрение и исполнение документов.
2.4.1. При исполнении документа несколькими исполнителями документ передается ответственному исполнителю, названному в резолюции первым. Уполномоченный специалист обеспечивает снятие копий с документа, передачу соисполнителям, для подготовки единого ответа заявителю.

Ответственность за качественную и своевременную подготовку документа в равной степени несут все специалисты Администрации, указанные в резолюции.

2.4.2. Сроки исполнения документов исчисляются со дня поступления их в Администрацию. Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то последним днем срока считается первый следующий за ним рабочий день.

При отсутствии в резолюции конкретного срока исполнения документ исполняется в 30-дневный срок, если срок исполнения не установлен иными нормативными правовыми актами  Администрации.

2.4.3. До передачи подготовленного документа на подпись Главе Администрации, исполнителем проверяется его содержание, правильность оформления всех реквизитов и прилагаются материалы, послужившие основанием для его составления, после чего он подписывается Главой Администрации.

2.4.4.Текст служебных документов должен быть кратким, аргументированным, обеспечивать точное и однозначное восприятие информации и содержать данные, необходимые для его регистрации и оперативного прохождения.

2.4.5. Подписывается первый экземпляр документа. 

Если он направляется по нескольким адресам, подписываются все экземпляры. Остальные экземпляры направляются с сопроводительными письмами, в которых определены требования к исполнению.

2.4.6. Исполненные документы с приложением документов передаются уполномоченному специалисту в подобранном для подшивки и отправке виде.

2.4.7. Если документ не получил окончательного разрешения, то контрольный срок ожидаемого ответа продлевается на дополнительный срок по согласованию с Главой Администрации.

2.5. Учет объема документооборота.
2.5.1. Под объемом документооборота понимается число отдельных видов и общее количество входящих, исходящих документов в Администрации. Такой учет в обязательном порядке ведется в Администрации.

2.5.2. Уполномоченный специалист Администрации  ежедневно при получении и подготовке к отправке документов учитывают их в регистрационном журнале исходящей корреспонденции.

2.6. Контроль за исполнением документов.
2.6.1. Контроль за исполнением документов осуществляет уполномоченный специалист Администрации.

2.6.2. Уполномоченный специалист обязан напоминать работникам о сроках и докладывать Главе Администрации о случаях несвоевременного исполнения поручений. 

Если уполномоченный специалист не доложил руководителю о несвоевременном исполнении поручения, он несет солидарную ответственность вместе с не исполнившим поручение исполнителем.

2.6.3. Поручения или задания, обусловленные определенным сроком, исполняются не позднее указанной в них даты. Срок исполнения продлевается Главой Администрации по обоснованному ходатайству исполнителя о невозможности исполнить поручение в указанный срок.

2.6.4. Документ считается исполненным после выполнения исполнителем поручения и передачи его уполномоченному специалисту для регистрации, подписания Главой Администрации и отправки заинтересованным лицам. 

2.7. Обеспечение сохранности документов, учет, хранение и использование бланков, печатей и штампов.
2.7.1. Уполномоченный специалист несет ответственность за сохранность находящихся у него документов, печатей, штампов, бланков с логотипом  Администрации. В нерабочее время все вышеуказанное хранится у уполномоченного специалиста. В случае утраты вышеперечисленного, уполномоченный специалист немедленно докладывает Главе Администрации.

2.7.2. В случае утечки информации, утраты документов, бланков, печатей, штампов, проводится служебная проверка, по результатам которой к виновным принимаются меры дисциплинарного или иного характера.

2.7.3. Изъятие и выдача оригиналов каких-либо документов из дел не разрешается. В исключительных случаях такое изъятие и выдача допускается только с разрешения Главы Администрации. В деле остаются заверенная копия изъятого документа.

 

 

 

