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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АДАМОВСКИЙ  РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


13.06.2023                                                                                                     № 362-п
п. Адамовка

О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Адамовский район от 01.04.2019 № 253-п 
«Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Адамовский район»
В целях совершенствования системы документационного обеспечения и установления единого порядка ведения делопроизводства в администрации муниципального образования Адамовский район:
1. Внести следующие изменения в приложение к постановлению администрации муниципального образования Адамовский район от 01.04.2019 № 253-п «Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Адамовский район»:
1.1. Подпункт 3.1.3.10 пункта 3.1.3 изложить в новой редакции:
«3.1.3.10. Подписанные правовые акты по кадровым вопросам ненормативного характера, по личному составу, назначению и освобождению руководителей муниципальных предприятий и учреждений,  по вопросам мобилизационной подготовки и государственной тайны поступают специалисту по кадрам и спецработе администрации для регистрации, организации рассылки и хранения.

Подписанные правовые акты по вопросам местного значения, вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных законами Российской Федерации и Оренбургской области, и по организации работы администрации поступают в общий отдел администрации для регистрации, рассылки и хранения.

Постановления администрации регистрируются в журнале регистрации постановлений администрации муниципального образования Адамовский район по основной деятельности (приложение № 24).

Распоряжения администрации регистрируются в журнале регистрации распоряжений администрации муниципального образования Адамовский район по основной деятельности (приложение № 25).

Дата регистрации и регистрационный номер проставляются цифровым способом после подписания правового акта.

На подпись одновременно представляется правовой акт в одном экземпляре. 

Правовые акты по вопросам опеки и попечительства представляются на подпись в двух экземплярах. Один экземпляр остается в общем отделе, второй экземпляр выдается специалисту опеки и попечительства с регистрацией в журнале рассылки документов.
В случае регистрации нормативного правового акта в организационно-правовой отдел представляется его электронная версия в формате word.

Регистрация правовых актов производится в пределах календарного года и ежегодно возобновляется с порядкового номера 1 с добавлением соответствующего индекса.

Регистрация правовых актов производится раздельно для каждого индекса:

- постановления администрации  по основной деятельности, имеют индекс п, например: № 5-п;

- распоряжения администрации по основной деятельности  имеют индекс р, например: № 40-р;

- распоряжения администрации по кадровым вопросам имеют индекс к, например: № 111-к;

- распоряжения администрации по личному составу, по назначению и освобождению руководителей муниципальных предприятий и учреждений имеют индекс лс, например: № 54-лс;

- постановления администрации по вопросам мобилизационной подготовки имеют индекс пс, например: № 1-пс;

- распоряжения администрации  по вопросам, отнесенным к государственной тайне, имеют индекс рс, например: № 2-рс.

Подлинники правовых актов с подписью должностных лиц в работе не используются и хранятся в архивах общего отдела администрации, специалиста по кадрам и спецработе администрации соответственно.

Заинтересованным лицам выдаются копии правовых актов с оттиском печати администрации.

Оттиск печати проставляется, не захватывая собственноручной подписи должностного лица, подписавшего правовой акт.».

1.2. Подпункт 3.1.5.5 пункта 3.1.5 изложить в новой редакции:
«3.1.5.5. На подпись одновременно представляется правовой акт  в одном экземпляре.

Правовые акты по вопросам опеки и попечительства представляются на подпись в двух экземплярах. Один экземпляр остается в общем отделе, второй экземпляр выдается специалисту опеки и попечительства с регистрацией в журнале рассылки документов.».

2. Должностным лицам, руководителям структурных подразделений администрации муниципального образования Адамовский район обеспечить соблюдение положений инструкции по делопроизводству при подготовке и оформлении служебных документов.
3. Постановление вступает в силу после его подписания.

Глава муниципального образования                                                 С.В. Чехович
