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АДМИНИСТРАЦИЯ

РАМОНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  20.03.2020 № 76
                 р.п. Рамонь 
О внесении изменений в постановление администрации Рамонского муниципального района Воронежской области от 23.03.2015 №80 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Рамонского муниципального района Воронежской области и структурных подразделениях администрации Рамонского муниципального района Воронежской области»
В целях приведения в соответствие действующего законодательства, а также в соответствии с распоряжением администрации Рамонского муниципального района Воронежской области от 16.03.2020 № 48-р «О введении в действие новой печати администрации Рамонского муниципального района Воронежской области» администрация Рамонского муниципального района Воронежской области   п о с т а н о в л я е т:
1. Внести изменения в постановление администрации Рамонского муниципального района Воронежской области от 23.03.2015 № 80 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Рамонского муниципального района Воронежской области и структурных подразделениях администрации Рамонского муниципального района Воронежской области», в части, касающейся прилагаемой Инструкции по делопроизводству в администрации Рамонского муниципального района Воронежской области и структурных подразделениях администрации Рамонского муниципального района Воронежской области (далее – Инструкция):
1.1. По всему тексту Инструкции наименование должности «глава администрации Рамонского муниципального района Воронежской области» заменить наименованием должности «глава Рамонского муниципального района Воронежской области», наименование должности «глава администрации муниципального района» заменить наименованием должности «глава муниципального района» в соответствующих падежах.
1.2. Подпункт 2.2.11.1. пункта 2.2. главы 2 «Общие требования к подготовке документов» Инструкции изложить в следующей редакции:
«2.2.11.1. Регистрационные номера документов в администрации муниципального района составляются в соответствии с делопроизводственными индексами и настоящей Инструкцией.
В соответствии с порядковым номером муниципального района в реестре «Административно-территориальное устройство Воронежской области», утвержденном Законом Воронежской области от 27.10.2006 № 87-ОЗ, для формирования регистрационного документа в Единой АС ДОУ за Рамонским муниципальным районом Воронежской области закреплен номер (префикс) – 24.

Регистрационные номера документов администрации муниципального района, включаемых в массив АС ДОУ, формируются следующим образом:  
- номер (префикс);
- номер 10 – для входящих, 11 – для исходящих, 12 – для документов, создаваемых в структурных подразделениях администрации муниципального района и используемые работниками в управленческом процессе (внутренние), 14 – для обращений граждан;
- порядковый номер документа в пределах календарного года.
Например: 24-10/121; 24-11/65; 24-12/131; 24-14/75;»;
1.3. Подпункт 4.3.5. пункта 4.3. главы 4 «Организация работы с документами» Инструкции изложить в следующей редакции:
«4.3.5. Учет поступления, контроль исполнения входящих документов администрации муниципального района ведется в АС ДОУ (в базе данных «Входящие документы»).»;
1.4. Подпункт 4.9.3.  пункта 4.9. главы 4 «Организация работы с документами» Инструкции изложить в следующей редакции:
«4.9.3. В администрации муниципального района справочная работа по документам, их поиск по заданным параметрам осуществляется с использованием технологий АС ДОУ.
Формирование базы электронных документов в администрации муниципального района проводится отделом организационно-контрольной работы и муниципальной службы администрации муниципального района, в базах данных АС ДОУ «Входящие документы», «Обращения граждан», «Исходящие документы».
Порядок подключения и доступ пользователей к базам данных по документам администрации муниципального района, обращениям граждан определяется Регламентом работы АС ДОУ муниципального района.

Поиск конкретного документа или подборки документов ведется пользователями по признаку (полю), заполненному в электронной регистрационной карточке, а в базах данных «Входящие документы», «Обращения граждан», «Исходящие документы» также по ключевым словам.»; 
1.5. Подпункт 5.1.1. пункта 5.1. главы 5 «Организация документооборота и исполнения документов по обращениям граждан» Инструкции изложить в следующей редакции:
«5.1.1. Обращения граждан и организаций, поступившие в администрацию муниципального района, в том числе в форме электронного документооборота, а также через официальный сайт ОМСУ муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регистрируются в течение трех дней с момента поступления в отделе организационно-контрольной работы и муниципальной службы администрации муниципального района. При приеме и первичной обработке письменных обращений специалист отдела организационно-контрольной работы и муниципальной службы администрации муниципального района проверяет установленные реквизиты письма, наличие указанных автором вложений и приложений и вводит информацию в базу данных «Обращения граждан» АС ДОУ.
Конверты к обращениям сохраняются в тех случаях, когда только пo конвертам можно установить адрес отправителя или когда дата почтового штемпеля необходима для подтверждения времени отправления и получения обращения.»;
1.6. Подпункт 5.1.3. пункта 5.1. главы 5 «Организация документооборота и исполнения документов по обращениям граждан» Инструкции изложить в следующей редакции: 

«5.1.3. Обращения граждан, поступившие в структурные подразделения администрации муниципального района в соответствии с их компетенцией, рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
Сроки рассмотрения обращений граждан в структурных подразделениях администрации муниципального района исчисляются с даты регистрации обращения в отделе организационно-контрольной работы и муниципальной службы администрации муниципального района.
Обращения граждан, поступившие непосредственно в структурное подразделение администрации муниципального района, регистрируются самостоятельно структурным подразделением администрации муниципального района и рассматриваются в течении 30 дней со дня регистрации обращения в данном структурном подразделении администрации муниципального района.
Дата поступления письменного обращения в структурное подразделение администрации муниципального района фиксируется в реестре входящей корреспонденции (журнале регистрации).
В порядке исключения срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем гражданин уведомляется должностным лицом, принявшим такое решение.»;
1.7. Подпункт 5.1.9. пункта 5 главы 5 «Организация документооборота и исполнения документов по обращениям граждан» Инструкции изложить в следующей редакции:
«5.1.9. При поступлении повторных предложений, заявлений, жалоб граждан от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, на регистрационно-контрольной карточке и в базе данных делается отметка «Повторно».;
1.8. Дополнить пункт 5.1. главы 5 «Организация документооборота и исполнения документов по обращениям граждан» Инструкции подпунктом 5.1.16. пункта 5.1.  следующего содержания:
«5.1.16. Информация о результатах рассмотрения обращений граждан и организаций, а также мерах, принятых по таким обращениям, вносится специалистом отдела организационно-контрольной работы и муниципальной службы в раздел «Результаты рассмотрения обращений граждан» ресурса ССТУ.РФ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с использованием автоматизированного рабочего места единой сети обращений граждан (АРМ ЕС ОГ), за исключением обращений:

- по которым переписка прекращена;

- ответ по которым не дается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
1.9. Пункты 8.1 – 8.3 главы 8 «Порядок изготовления и использования печатей и штампов» Инструкции изложить в следующей редакции:
«8.1. Изготовление печатей и штампов с воспроизведением Герба Рамонского муниципального района Воронежской области

8.1.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам, для заверения подлинности подписи должностного лица на документах администрации муниципального района, структурных подразделений администрации муниципального района применяются:

- гербовая печать администрации муниципального района (с воспроизведением Герба Рамонского муниципального района Воронежской области);

- печати самостоятельных структурных подразделений администрации муниципального района (с воспроизведением Герба Рамонского муниципального района Воронежской области) с указанием названия конкретного структурного подразделения администрации муниципального района;

- печати структурных подразделений администрации муниципального района, не имеющие права юридического лица, с указанием названия конкретного структурного подразделения администрации муниципального района.

8.1.2. Размещение заказов на изготовление печатей с воспроизведением Герба Рамонского муниципального района Воронежской области должно осуществляться только на предприятиях, имеющих сертификат соответствия.

8.1.3. Гербовые печати изготавливаются в строго ограниченном количестве. Решение о необходимости изготовления гербовых печатей и их количество принимает глава муниципального района.

8.1.4. Необходимость изготовления штампа с факсимильным воспроизведением подписи главы муниципального района определяется главой муниципального района.

8.1.5. Письма-заявки структурных подразделений администрации муниципального района с эскизами печатей и штампов направляются руководителю аппарата администрации муниципального района – начальнику отдела организационно-контрольной работы и муниципальной службы на согласование.

8.1.6. Размещение заказов структурных подразделений администрации муниципального района на изготовление печатей и штампов осуществляется ими самостоятельно на основании заявки.
8.2. Использование печатей и штампов

8.2.1. Гербовой печатью удостоверяются документы, отражающие информацию о фактах, имеющих особое юридическое значение (договоры, соглашения); права организации или отдельных лиц, финансовые документы.

Гербовая печать администрации муниципального района проставляется на копиях договоров, соглашений, доверенностей и иных актов администрации муниципального района, содержащих оригинальную печать, в целях свидетельствования верности копий документов для представления в судебные и иные органы. Право заверения таких копий принадлежит руководителю аппарата администрации муниципального района – начальнику отдела организационно-контрольной работы и муниципальной службы.

Оттиск всех элементов печати проставляется таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписывающего документ.

На документах финансового характера оттиск печати проставляют на специально отведенном месте. Как правило, это место нанесения оттиска печати обозначается символом «м.п.» без наименования должности и подписи. Оттиск печати должен быть хорошо читаемым.

8.2.2. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов применяются соответствующие штампы: «Контроль», «Копия верна», «Регистрационный штамп» входящих документов.
8.3. Использование и хранение гербовых печатей в администрации муниципального района
8.3.1. Гербовая печать администрации муниципального района с изображением Герба Рамонского муниципального района Воронежской области проставляется на документах, подписанных главой муниципального района, заместителями главы администрации, руководителем аппарата администрации муниципального района – начальником отдела организационно-контрольной работы и муниципальной службы.
Гербовая печать, штамп с факсимильным воспроизведением подписи главы муниципального района, угловой штамп администрации муниципального района и штамп «Копия верна: руководитель аппарата администрации муниципального района «___»________20  г. _________» хранятся у руководителя аппарата администрации муниципального района –начальника отдела организационно-контрольной работы и муниципальной службы.
8.3.2. В самостоятельных структурных подразделениях (органах) администрации муниципального района, обладающих правом юридического лица, изготавливаются круглые печати и штампы с изображением Герба Рамонского муниципального района Воронежской области и полным наименованием структурного подразделения администрации муниципального района.
8.3.3. Для структурных подразделений администрации муниципального района не обладающих правом юридического лица, в зависимости от целевого назначения, изготавливаются круглые мастичные печати и штампы без изображения Герба Рамонского муниципального района Воронежской области. В этих случаях, в печати, вместо изображения Герба размещается название конкретного структурного подразделения администрации муниципального района.
8.3.4. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы уничтожаются по акту.

Перечень документов, на которые ставится оттиск гербовой печати (приложение № 34).

Перечень документов, на которых проставляются оттиски простых круглых печатей администрации муниципального района без символики (приложение № 35).

8.3.5. Печати и штампы хранятся в надежно закрываемых сейфах или шкафах. При оставлении должности сотрудник, ответственный за использование и хранение печатей и штампов, сдает их в отдел организационно-контрольной работы и муниципальной службы администрации муниципального района.».
2. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального района – начальника отдела организационно-контрольной работы и муниципальной службы Митяеву Е.Н.
            Глава
муниципального района                                                                      Н.В. Фролов
Заместитель председателя

СНД муниципального района                                                        Т.М. Рязанцева

Руководитель аппарата 

администрации муниципального района –

начальник отдела ОКР и МС                                                             Е.Н. Митяева

Начальник сектора

правового обеспечения                                                                 Л.Р. Пономарева

Старший специалист отдела ОКР и МС                                                          А.Г.  Снытников[image: image2.emf] 
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