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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕБЕССКИЙ РАЙОН»

«ДЭБЕС ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН ТОРОЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 08 ноября 2011 года                                                                          
№ 34
с. Дебёсы

	Об организации работы в системе электронного документооборота Администрации МО «Дебесский район» и Совета депутатов МО «Дебесский район»


В целях эффективной организации электронного документооборота в Администрации МО «Дебесский район» (далее – Администрация) и Совете депутатов МО «Дебесский район» (далее – Совет депутатов):

1. Утвердить прилагаемый Порядок работы в системе электронного документооборота Администрации и Совета депутатов.

2. Назначить администратором системы электронного документооборота (далее – администратор СЭД) в Администрации и Совете депутатов, осуществляющим контроль работоспособности системы электронного документооборота Администрации и Совета депутатов, начальника сектора информатизации отдела организационной работы и информатизации аппарата Главы МО «Дебесский район», Совета депутатов МО «Дебесский район», Администрации МО «Дебесский район» Захарова Михаила Юрьевича.

3. Установить, что на время отсутствия Захарова Михаила Юрьевича, обязанности администратора СЭД осуществляет ведущий специалист – эксперт по электронному и информационному обеспечению сектора информатизации отдела организационной работы и информатизации аппарата Главы МО «Дебесский район», Совета депутатов МО «Дебесский район», Администрации МО «Дебесский район» Трубин Александр Григорьевич.

4. Отделу кадровой и правовой работы аппарата Главы МО «Дебесский район», Совета депутатов МО «Дебесский район», Администрации МО «Дебесский район» в срок до 01.12.2011 г. внести соответствующие изменения в должностные инструкции муниципальных служащих, указанных в настоящем Распоряжении.

5. Ознакомить с настоящим Постановлением под роспись муниципальных служащих Администрации и Совета депутатов.

Глава МО «Дебесский район                                                      В.Д. Камашев
Верно: Начальник отдела 

по обеспечению деятельности Главы МО и

Совета депутатов МО «Дебесский район» _______________В.А. Опарин

08.11.2011 г.

Утвержден
 постановлением Главы 
МО «Дебесский район»

от 08.11.2011г. №33

Порядок 

работы в системе электронного документооборота Администрации МО «Дебесский район» и Совета депутатов МО «Дебесский район»

Удмуртской Республики
I. Общие положения

1. Порядок работы в системе электронного документооборота Администрации МО «Дебесский район» Удмуртской Республики и Совета депутатов МО «Дебесский район» (далее - Порядок) разработан с целью организации электронного документооборота в Администрации МО «Дебесский район» и Совете депутатов МО «Дебесский район» Удмуртской Республики (далее – Администрация и Совет депутатов) и эффективной работы муниципальных и не муниципальных служащих (далее – сотрудников) в системе электронного документооборота (далее - СЭД) Администрации и Совета депутатов.

II. Правила указания срока исполнения входящего документа

2. В настоящем разделе Порядка определены принципы указания срока исполнения входящего документа в случае, когда резолюция руководителя по документу вносится в регистрационно-контрольную карточку (далее – РКК) Администрации и Совета депутатов сотрудником Администрации и Совета депутатов, осуществляющим регистрацию входящих и исходящих документов Администрации и Совета депутатов.

3. Настоящий Порядок разработан в соответствии с утвержденным Регламентом организации документооборота и контроля за исполнением документов Администрации и Совета депутатов.

4. Срок исполнения входящего документа (далее – срок исполнения) может указываться:

как срок контроля входящего документа в РКК (когда срок исполнения указан в тексте документа);

как срок исполнения задания (резолюции) руководителя Администрации или Совета депутатов в РКК (когда срок исполнения указан в резолюции руководителя Администрации или Совета депутатов, а также в случаях, когда нет особых указаний по сроку исполнения). 

5. Срок исполнения документа исчисляется календарной датой или истечением периода времени, который исчисляется календарными днями. Истечение срока, определенного днями, начинается на следующий день после его определения.

6. Правила указания срока исполнения документа:
6.1.  Если в тексте документа и/или в резолюции руководителя Администрации или Совета депутатов (далее - резолюция) указана дата исполнения документа, то именно этот срок вносится в РКК.

6.2.  Если в тексте документа или в резолюции вместо даты исполнения или периода времени имеется указание «срочно» или «незамедлительно», то срок исполнения, который необходимо внести в РКК, составляет 3 дня с даты подписания документа или наложения резолюции соответственно.

6.3.  В случае если в тексте документа или резолюции вместо даты исполнения или периода времени имеется указание «оперативно», и то срок исполнения, который необходимо внести в РКК, составляет 10 дней с даты подписания документа или наложения резолюции соответственно.

6.4.  Если входящим документом является документ, пришедший на согласование, то срок исполнения, который необходимо внести в РКК, составляет 5 дней с даты поступления входящего документа.

6.5.  Если входящим документом является нормативно правовой акт, пришедший на ознакомление, и нет особых указаний руководителя по сроку исполнения, то срок исполнения, который необходимо внести в РКК, составляет 30 дней с даты назначения резолюции.

6.6.  Если входящим документом является приглашение на какое-либо мероприятие, и нет особых указаний руководителя по сроку исполнения, то срок исполнения, который необходимо внести в РКК, составляет 5 дней с даты мероприятия.

6.7.  Если срок исполнения документа не определен ни в тексте документа, ни в резолюции, а также нет особых условий, упомянутых в пп. 6.4.-6.6. настоящего Порядка, то срок исполнения, который необходимо внести в РКК, составляет 30 дней с даты назначения резолюции.

III. Правила внутреннего согласования проектов документов 

в Администрации и Совете депутатов

7. Настоящий раздел Порядка содержит принципы организации внутреннего согласования в электронном виде в СЭД проектов исходящих и внутренних документов Администрации и Совета депутатов (далее – проект документа).

8. Проект документа разрабатывается сотрудником структурного подразделения Администрации или Совета депутатов (далее – Инициатор) на основе тщательного и всестороннего изучения затрагиваемых в проекте документа вопросов.

9. Инициатор выбирает последовательность согласования проекта документа конкретными сотрудниками Администрации или Совета депутатов (далее – маршрут согласования) и направляет проект документа на внутреннее согласование в СЭД.

10. Маршрут согласования

10.1. В маршрут согласования обязательно включаются:

руководитель структурного подразделения Администрации или Совета депутатов, к которому относится Инициатор (далее – подразделение-инициатор);

руководители заинтересованных структурных подразделений Администрации и Совета депутатов;

руководитель аппарата Главы МО "Дебесский район",Совета депутатов МО "Дебесский район",Администрации МО "Дебесский район".

10.1.1. При согласовании заинтересованными считаются структурные подразделения Администрации и Совета депутатов, если:

в проекте документа содержатся вопросы по направлению деятельности этих подразделений;

в проекте документа в адрес данных подразделений имеются поручения;

из  числа сотрудников этих подразделений создаются комиссии или рабочие группы по вопросу, который затрагивается в проекте документа.

10.2. Маршрут согласования определяется таким образом, что первым проект документа согласовывает руководитель подразделения-инициатора, а последними перед направлением на подпись руководителю Администрации или Совета депутатов проект документа согласовывают руководитель аппарата Главы МО "Дебесский район",Совета депутатов МО "Дебесский район",Администрации МО "Дебесский район" и заместитель ркуоводителя Администрации или Совета депутатов по соответствующему направлению.

11. Ход согласования проекта документа контролируется Инициатором.

12. Сотрудник Администрации или Совета депутатов, получивший в СЭД проект документа на согласование, (далее - согласующий) должен следовать следующим правилам:

12.1. Правила назначения рецензий при согласовании

12.1.1. Если согласующий не имеет никаких дополнений, замечаний по документу, то он согласует документ с положительной рецензией с формулировкой «Согласовано».

12.1.2. Если у согласующего имеются незначительные дополнения, замечания по документу, не меняющие суть документа, то он согласует документ с положительной рецензией с формулировкой «Согласовано с замечаниями». Замечания, дополнения по документу указываются либо дальше по тексту рецензии, либо в самом тексте документа в виде примечаний.

12.1.3. Если у согласующего имеются значительные дополнения, замечания по документу, то он назначает отрицательную рецензию с формулировкой «Не согласовано». Замечания, дополнения по документу указываются либо дальше по тексту рецензии, либо в самом тексте документа в виде примечаний.

12.1.4. Во внутреннем электронном документообороте Администрации и Совета депутатов подтверждающим фактом согласования является положительная рецензия и электронная цифровая подпись (далее - ЭЦП) согласующего, а в случае отсутствия у сотрудника ЭЦП – ЭЦП вышестоящего руководителя.

12.2. Если в ходе согласования согласующие назначали отрицательные рецензии и впоследствии в проект документа были внесены значительные изменения, то Инициатор направляет проект документа на повторное согласование по всему маршруту согласования.

12.3. Срок согласования

12.3.1. При первичном согласовании на согласование предоставляется 2 рабочих дня, не считая дня поступления проекта документа на согласование в СЭД.

12.3.2. При повторном согласовании проекта документа на согласование предоставляется 1 рабочий день, не считая дня поступления проекта документа на согласование в СЭД.

13. После прохождения проектом документа маршрута согласования проект документа направляется на утверждение руководителю Администрации или Совета депутатов.

14. Проект документа подписывается ЭЦП или собственноручной подписью руководителя Администрации или Совета депутатов в зависимости от того, какая форма (бумажная или электронная) предусмотрена для данного типа документов по номенклатуре дел Администрации и Совета депутатов.

14.1.  Подписанные ЭЦП согласующих документы, для которых по номенклатуре дел Администрации или Совета депутатов предусмотрена бумажная форма, перед направлением на утверждение руководителю Администрации или Совета депутатов заверяются в установленном порядке сотрудниками Администрации или Совета депутатов, уполномоченными заверять бумажные копии электронных документов.

V. Правила перераспределения обязанностей 

в системе электронного документооборота Администрации и Совета депутатов в случае временного отсутствия сотрудника Администрации или Совета депутатов

15. В настоящем разделе Порядка определены основные принципы организации работы в СЭД в случае временного отсутствия сотрудника Администрации или Совета депутатов.

16. Временное отсутствие сотрудника Администрации или Совета депутатов может быть:

запланированным (очередной отпуск, командировка, отгул и т.п.);

незапланированным (болезнь и т.п.).

17. Основные понятия:

Замещаемый – временно отсутствующий сотрудник Администрации или Совета депутатов, являющийся пользователем СЭД.

Заместитель – сотрудник Администрации или Совета депутатов, исполняющий обязанности временно отсутствующего сотрудника Администрации или Совета депутатов по работе в СЭД  в течение установленного периода замещения.

18. При запланированном отсутствии 

18.1. замещаемый информирует администратора СЭД о необходимости назначить ему заместителя в СЭД на указанный период отсутствия, либо назначает себе заместителя в СЭД самостоятельно;

18.2. замещаемый, являющийся руководителем структурного подразделения, заместителем руководителя Администрации или Совета депутатов или исполняющим обязанности руководителя структурного подразделения, заместителя руководителя Администрации или Совета депутатов, (далее - Руководитель) перед уходом обязан:

18.2.1. в срок не позднее, чем в течение последнего рабочего дня перед началом периода отсутствия, по возможности исполнить и закрыть в СЭД все документы и задания, находящиеся в работе;

18.2.2. отчитаться перед непосредственным руководителем по неисполненным и просроченным документам и заданиям;

18.3. замещаемый, не являющийся Руководителем, (далее - Исполнитель) перед уходом обязан:

18.3.1. в срок не позднее, чем в течение последнего рабочего дня до начала периода своего отсутствия, исполнить и закрыть в СЭД все документы и задания, находящиеся в работе;

18.3.1.1.  в случае, если какие-либо задания исполнить не удается, Исполнитель должен оповестить об этом непосредственного руководителя, сообщив причины неисполнения;

18.3.1.2.  получив подобное сообщение, непосредственный руководитель Исполнителя принимает решение о перенесении срока или передачи данного задания на исполнение другому сотруднику структурного подразделения Администрации или Совета депутатов и выполняет в СЭД все необходимые действия, исходя из принятого решения, в соответствии с разделом IV настоящего Порядка).

18.4.  В период запланированного отсутствия Руководителя документы и задания поступают в работу к его заместителю.

18.5.  В период запланированного отсутствия Исполнителя его непосредственный руководитель не направляет ему в СЭД документы и задания на исполнение, срок исполнения которых приходится на период отсутствия Исполнителя.

19. При незапланированном отсутствии сотрудника Администрации или Совета депутатов

19.1.  Сотрудник Администрации или Совета депутатов, осуществляющий учет служебного времени гражданских служащих Администрации и Совета депутатов, (далее – Ответственный за учет служебного времени Администрации и Совета депутатов) сообщает администратору СЭД об отсутствии гражданского служащего Администрации или Совета депутатов. 

19.2.  Администратор СЭД назначает отсутствующему сотруднику  Администрации или Совета депутатов заместителя в СЭД на период длительностью 5 рабочих дней:

19.2.1. для Руководителя согласно должностному регламенту заместителем в СЭД назначается его непосредственный заместитель;

19.2.2. для Исполнителя заместителем в СЭД назначается его непосредственный руководитель;

19.3.  Если по окончании 5-ти дневного срока замещаемый не выйдет на работу, Ответственный за учет служебного времени Администрации и Совета депутатов, информирует администратора о необходимости продления в СЭД периода замещения замещаемого.

19.4.  Если замещаемый выходит на работу раньше 5-ти дневного срока, ответственный за учет служебного времени Администрации и Совета депутатов информирует об этом администратора СЭД, после чего администратор СЭД заменяет в СЭД конечную дату периода замещения на дату, предшествующую дате выхода замещаемого на работу.

20. Назначение заместителей в СЭД.

20.1. Ответственный за учет служебного времени Администрации и Совета депутатов на основании заявлений о предоставлении отпусков и отгулов или сообщений об уходе сотрудника на больничный информирует администратора СЭД о необходимости назначить сотруднику Администрации или Совета депутатов заместителя в СЭД, сообщая при этом ФИО замещаемого и период замещения, если он известен.

20.2. При назначении заместителей в СЭД администратор СЭД руководствуется правилами, определенными в пунктах 18-19 настоящего Порядка.

21. В период замещения:

21.1.  Заместитель имеет полный доступ в СЭД ко всем неисполненным, в том числе вновь поступившим, документам и заданиям замещаемого, и работает с ними как со своей корреспонденцией, соблюдая все сроки исполнения документов и заданий.

21.2.  Заместитель несет ответственность за исполнение всех документов и заданий, полученных и взятых в работу им вместо замещаемого.

22. После выхода замещаемого на работу заместитель оповещает замещаемого обо всех документах и заданиях, исполнение которых он осуществлял вместо замещаемого, в том числе и о документах, поступивших на ознакомление.

IV. Правила закрытия документов и заданий 

в системе электронного документооборота Администрации и Совета депутатов 

23. Настоящий раздел Порядка содержит принципы исполнения и закрытия входящих документов, требующих ответа, документов, поступивших на ознакомление, документов и заданий, поступивших к сотруднику по ошибочной резолюции, а также порядок действий, когда документ или задание не могут быть исполнены в срок.

24. Исполнение и закрытие документов и заданий в СЭД осуществляется путем создания рецензий и при необходимости прикрепления файлов, содержащих информацию об исполнении этих документов и заданий.

25. Рецензии должны содержать фразы, соответствующие нормам делового письма.

26. Правила исполнения и закрытия документов и заданий.

26.1. Входящие документы Администрации или Совета депутатов, на которые создаются исходящие документы Администрации или Совета депутатов, закрывается с формулировкой «документ исполнен» с указанием номера и даты регистрации исходящего документа и даты исполнения документа. 

26.2. Входящие документы Администрации или Совета депутатов, на которые не создаются исходящие документы Администрации или Совета депутатов, закрываются с формулировкой «документ исполнен»  с указанием даты и результата исполнения.

26.3. При поступлении в СЭД документов на согласование необходимо руководствоваться разделом III настоящего Порядка.

26.4. Документы, поступившие в СЭД с указанием «на ознакомление», закрываются в СЭД с формулировкой «ознакомлен» с указанием даты ознакомления.

26.4.1. Если с документом, пришедшим на ознакомление, работает Руководитель, и он планирует ознакомить подчиненных с данным документом, но не контролировать в дальнейшем этот документ, Руководитель закрывает данный документ в СЭД с формулировкой «ознакомлен» и переадресовывает его своим подчиненным
;

26.5. При поступлении сотруднику Администрации или Совета депутатов в СЭД документа, который по его мнению был направлен ему ошибочно, данный сотрудник должен проинформировать руководителя, направившего документ, что документ № <…> от <дата> был направлен ошибочно. Отправив сообщение и получив указание к действиям от руководителя, сотрудник должен исполнить и закрыть документ в СЭД с учетом указаний руководителя и заполнить рецензию в зависимости от ситуаций, описанных в пунктах 26.1.-26.4. настоящего Порядка.

26.6. В случае невозможности исполнения документа в срок сотрудник должен проинформировать руководителя, направившего документ, о необходимости продления срока исполнения документа № <…> от <дата> и указать причину невозможности исполнения в срок. 

26.6.1. Если руководитель принял решение перенести срок, он изменяет срок исполнения документа в СЭД, после чего исполнителю приходит соответствующее уведомление.

26.6.2. Если руководитель отклонил просьбу о перенесении срока исполнения документа, он информирует об этом исполнителя, и исполнитель обязан исполнить документ в установленный срок.

26.6.3. При временном отсутствии сотрудника Администрации или Совета депутатов следует руководствоваться разделом IV настоящего Порядка.

____________________________

Подготовил:

Начальника сектора информатизации

отдела организационной работы и

информатизации аппарата

Главы МО «Дебесский район»,

Совета депутатов МО «Дебесский район»,

Администрации МО «Дебесский район»                                                                    М. Ю. Захаров

                                                                                                                    «___»_____________2011 г

Разослать: в дело, ОКПР 2 экз., отдела организационной работы информатизации, прокуратура, отдела организационной работы и информатизации, сектор информатизации
Согласовано:

Зам.начальник ОКПР — юрисконсульт                                                                        В.А.Караваев

                                                                                                                    «___»_____________2011 г

Начальник ОКПР                                                                                                          И.Ю.Роготнева

                                                                                                                    «___»_____________2011 г

Начальник отдела организационной работы и

информатизации аппарата

Главы МО «Дебесский район»,

Совета депутатов МО «Дебесский район»,

Администрации МО «Дебесский район»                                                            Л. А. Белослудцева

                                                                                                                    «___»_____________2011 г

Руководитель аппарата

Главы МО «Дебесский район»,

Совета депутатов МО «Дебесский район»,

Администрации МО «Дебесский район»                                                                   С.А.Хохрякова

                                                                                                                    «___»_____________2011 г

Глава Администрации МО «Дебесский район»                                                             А.С. Иванов

                                                                                                                    «___»_____________2011 г

� В системе электронного документооборота «Олимп» функция «Переадресовать и закончить».





