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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АДАМОВСКИЙ  РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


14.04.2022                                                                                                    №  260-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. Пункт 4.5 изложить в новой редакции:
«4.5. Организация обработки и передачи

отправляемых документов
В зависимости от содержания и срочности документы, отправляемые администрацией, доставляются адресатам почтой, фельдсвязью, передаются в системе электронной почты, а также курьером (решается исходя из конкретной ситуации исполнителем документа).

Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется общим отделом, а также сотрудниками, в чью компетенцию входит ведение делопроизводства в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2014 № 234 «Об утверждении правил оказания услуг почтовой связи». Специалисты предоставляют в общий отдел заполненные конверты с указанием вида отправления. Специалист общего отдела формирует списки регистрируемых партионных почтовых отправлений, затем передает их вместе с оформленными конвертами в отдел хозяйственного обеспечения администрации муниципального образования Адамовский район для дальнейшей отправки почтовых отправлений курьером.
Виды документов, информация которых передается в системе электронной почты, а также необходимость и порядок досылки их бумажного оригинала адресату определяются исполнителем документа в соответствии с настоящей Инструкцией с учетом функционирующих в администрации технических и программных средств. Исполнитель отправляет документ в системе электронной почты со своего индивидуального адреса почтового ящика системы электронной почты администрации в соответствии с правилами функционирования системы электронной почты и ее использования в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области, утвержденными постановлением администрации муниципального образования Адамовский район от 04.04.2022 № 214-п. В случае необходимости, документ может быть отправлен с почтового ящика ad@mail.orb.ru, для этого исполнителю необходимо обратиться в общий отдел, предоставив документ, который необходимо отправить в электронной форме с указанием адреса почтового ящика системы электронной почты, на который необходимо отправить документ.
Документы, являющиеся ответами на поступающие письма и отправляемые адресатам, подключенным к системе электронного документооборота, не требуют дальнейшего досыла по системе электронной почты или бумажного носителя, если иное не указано в поступающем письме.
Документы для отправки передаются исполнителями в общий отдел полностью оформленными, зарегистрированными с указанием почтового адреса/номера телефона/ электронного адреса или с указанием на рассылку.

Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня, за исключением правовых актов администрации, рассылаемых в соответствии с регламентом рассылки правовых актов администрации муниципального образования Адамовский район, утвержденным постановлением администрации муниципального образования Адамовский район от 28.03.2022 № 189-п.»
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                                               В.Ю. Новиков
