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                                                                        УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением администрации

Правительства Кировской области

от 28.03.2011    № 28
ПРАВИЛА
работы с входящими, внутренними и исходящими  документами в системе электронного документооборота  «ДЕЛО-АКО»            в администрации Правительства Кировской области
1. Общие положения

Настоящие Правила разработаны в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области, утверждённой распоряжением Правительства Кировской области от 23.12.2010 № 480 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области».

Правила устанавливают порядок работы с входящими, внутренними и исходящими  документами  в системе  электронного документооборота     «ДЕЛО-АКО» (далее – СЭД) в администрации Правительства Кировской области, который позволяет проследить  ход движения и исполнения  документа,  найти в СЭД электронный образ каждого документа и ответа на него.
Правила регламентируют  совместное использование СЭД и традиционного делопроизводства.
Для использования СЭД рабочие места сотрудников органов исполнительной власти Кировской области должны быть подключены     к информационной сети администрации Правительства Кировской области  и оснащены программным продуктом IBM Lotus Notes Client версии не ниже 6.54.
Регистрация входящих и исходящих документов органов исполнительной власти Кировской области с правами юридических лиц осуществляется в собственных базах.

2. Правила работы с входящими документами

2.1. Субъекты, участвующие в обработке входящих документов
В технологии обработки входящих документов участвуют: 

отдел документооборота управления делопроизводства администрации Правительства Кировской области (далее – отдел документооборота)  –  подразделение, осуществляющее первичную регистрацию документа;

руководитель –  сотрудник, контролирующий ход исполнения документа;

ответственный исполнитель –  основной исполнитель документа;

исполнитель (соисполнитель) –  сотрудник, выполняющий поручения по документу и представляющий отчёт ответственному исполнителю.
2.2. Входящие документы (за исключением обращений граждан() регистрируются в базе «ВХОДЯЩИЕ»  и   в базе «ЖУРНАЛ».

Входящие документы, поступающие в адрес Губернатора – Председателя Правительства Кировской области, Правительства Кировской области, администрации Правительства Кировской области и её структурных подразделений, органов исполнительной власти при Правительстве Кировской области,  регистрируются в базе «ВХОДЯЩИЕ».
2.3. Документы, рассматриваемые Губернатором Кировской области

Отдел документооборота регистрирует и направляет на рассмотрение Губернатору Кировской области входящую документацию, не содержащую обращений граждан, поступившую из следующих инстанций:

2.3.1. Администрации Президента Российской Федерации.
2.3.2. Правительства Российской Федерации (корреспонденция за подписью Председателя Правительства Российской Федерации  и  его заместителей, телеграммы с личным приглашением Губернатора Кировской области).
2.3.3. Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации (корреспонденция за подписью Председателя Совета Федерации и его заместителей).
2.3.4. Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации (корреспонденция за подписью Председателя Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации,  его заместителей и  депутатские запросы).
2.3.5. Федеральных органов исполнительной власти – министерств, агентств, служб, Счетной палаты Российской Федерации (корреспонденция за подписью руководителей и их заместителей).
2.3.6. Общественной палаты Российской Федерации.
2.3.7. Аппаратов Уполномоченного  по правам  человека  и Уполномоченного по правам ребёнка в Российской Федерации.

2.3.8. Аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе (корреспонденция за подписью полномочного представителя Президента Российской Федерации  в Приволжском федеральном округе,  его заместителей, федерального инспектора по Кировской области).
2.3.9. Субъектов Российской Федерации (корреспонденция за подписью высших должностных лиц регионов).
2.3.10. Законодательного Собрания Кировской области (законы Кировской области для подписания,  заключения на проекты законов Кировской области, письма Законодательного Собрания Кировской области и депутатов Законодательного Собрания Кировской области).
2.3.11. Контрольно-счетной палаты Кировской области.
2.3.12. Общественной  палаты Кировской области.
2.3.13. Аппаратов Уполномоченного   по правам человека и Уполномоченного  по правам ребёнка  в Кировской области.
2.3.14. Территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (корреспонденция по вопросам неправомерных действий (бездействия) государственных гражданских служащих – руководителей органов исполнительной власти области,  ходатайства).
2.3.15. Муниципальных образований  Кировской области (корреспонденция  по вопросам неправомерных действий (бездействия) государственных гражданских служащих – руководителей органов исполнительной власти области,  финансовые документы,  запросы).
2.3.16. Предприятий, организаций (корреспонденция по вопросам неправомерных действий (бездействия) государственных гражданских служащих-руководителей органов исполнительной власти области и вопросам, требующим вмешательства Губернатора Кировской области,  приглашения).

2.3.17. Органов исполнительной власти области (служебные записки на имя Губернатора Кировской области, протоколы совещаний и рабочих встреч, требующие утверждения Губернатором Кировской области или подписания им).

2.4. В базе «ЖУРНАЛ» регистрируются входящие документы:

2.4.1. Документы, являющиеся ответами на ранее отправленные       исходящие документы,  с установлением соответствующей связи в регистрационно-контрольной карточке (далее – РКК) документа.

2.4.2. Постоянно получаемые информации, сведения, сборники материалов.

2.4.3. Приглашения. 

2.5. В отделе документооборота регистрируются входящие документы, рассмотренные Губернатором Кировской области до их регистрации (переданные лично Губернатору Кировской области или для него).

2.6. Остальные документы, направленные в адрес Правительства Кировской области, отделом документооборота регистрируются и передаются должностным лицам в соответствии  с содержанием документа и распределением обязанностей между Губернатором – Председателем Кировской области и заместителями Председателя Правительства области.
2.7. Документы, адресованные органам исполнительной власти Кировской области с правом юридического лица, передаются им для регистрации.
2.8. Этапы движения документа
(Порядок работы с входящими документами в СЭД  размещён на локальном сайте Правительства Кировской области http://all.ako.oqv (представление «Только для Вас»/ раздел «Самообучение»/ презентация «Работа с входящими документами»).

2.8.1. Этап 1. «Регистрация  и сканирование документа» включает:
2.8.1.1. Создание РКК  документа
Регистрация документа осуществляется путем создания РКК, в которой заполняются следующие поля: 

«Адресант»;
«Вид документа»;
«Номер документа»;

«Дата документа»;

«Ответ на» (если входящий документ является ответом на исходящий документ);
«Наименование документа»;
«Тематическая рубрика»;

«Кому направлено»;
«Индекс дела»;

«Номер регистрации»;

«Дата регистрации»;
«Место регистрации».
Документ при регистрации получает автоматически созданный СЭД системный номер. 
Отметка о поступлении документа на бумажном носителе в организацию проставляется в форме штампа или от руки в правом нижнем углу на лицевой стороне первого листа текстового поля документа на свободном от текста месте. Элементами данного реквизита (регистрационного штампа) являются: наименование организации, получившей документ; дата поступления и регистрационный номер входящего документа. 
Если документ поступает в электронной форме, сопроводительное письмо распечатывается на бумажном носителе, оформляется регистрационным штампом и регистрируется в СЭД. Файл документа вкладывается в РКК документа. 
Документы, зарегистрированные в администрации Правительства Кировской области и направленные на исполнение в органы исполнительной власти области, являющиеся пользователями СЭД, в этих органах повторно не регистрируются. 
2.8.1.2. Сканирование документа

После регистрации документа сотрудник отдела документооборота выполняет его сканирование и распознавание документов. 
Сканирование документов – это получение  электронного образа бумажного документа.

Электронный образ документа сохраняется в файле формата PDF в формате сохранения «Текст под изображением страницы». В данном режиме сохраняется изображение страницы, распознанный текст помещается на невидимый слой под изображением. Таким образом, получается документ с возможностью поиска по тексту, при этом внешний вид документа практически не отличим от оригинала.
Сохраненные файлы вкладываются в РКК документа. Вложенные файлы могут быть  подписаны электронно-цифровой  подписью (далее – ЭЦП) сотрудника отдела документооборота, выполняющего сканирование. 
Если вновь поступивший входящий документ является ответом на ранее отправленный исходящий документ, отдел документооборота  должен указать соответствующий исходящий документ и связанные с ним документы. Установление связей между документами позволяет отслеживать переписку по какому-либо вопросу.
Связанные документы – это все документы (письма,  ответы, запросы) по одному и тому же вопросу, поступившие в адрес органов исполнительной власти Кировской области. 
Если вновь поступивший входящий документ является копией документа, присланного ранее другим видом связи (по факсу или электронной почте), отдел документооборота  регистрирует  документ днём поступления за входящим номером ранее поступившего документа, указав дату его поступления и вид связи.

Поступившие входящие документы по одному и тому же вопросу из одной организации регистрируются как повторные, о чём в РКК делается соответствующая отметка.

2.8.2. Этап 2. Наложение указания по исполнению документа (резолюции)
2.8.2.1. Документы, направленные в электронном виде на рассмотрение руководителю, имеют статус «Рассмотрение». Руководителям (ответственным за ведение  делопроизводства и доверенным лицам) предоставляется доступ только к тем входящим документам, которые направлены им на исполнение. Документ на бумажном носителе также передается по назначению в соответствующее подразделение.
2.8.2.2.  Аппараты  заместителей Председателя Правительства области: 
Получив документ на бумажном носителе, готовят проект указания по исполнению документа (резолюции), а также определяют срок исполнения документа, ответственного исполнителя и соисполнителей.
Создают карточку «Резолюция» в базе «Входящие», в которой заполняют следующие поля: «Автор», «Дата поручения», «Текст поручения», «Срок исполнения» и «Кому направлено». Ставят отметку о контроле, если исполнение документа подлежит контролю. Статус в карточке «Резолюция» устанавливается «Подписание». Для каждой карточки входящего документа может быть создана только одна карточка «Резолюция».
Документ и проект указания по исполнению документа (резолюции) на бумажном носителе передаются на подписание заместителю Председателя Правительства области, который при необходимости вносит изменения в резолюцию.

Данные изменения вносятся в  карточку «Резолюция»,  статус карточки устанавливается либо «Исполнение», либо «Передано без контроля». В РКК входящего документа автоматически устанавливается статус «Исполнение», и она поступает по СЭД исполнителям, указанным в карточке «Резолюция». 

Документ на бумажном носителе, находящийся на контроле (далее – контрольный документ), остается в секретариате Губернатора Кировской области или аппарате заместителя Председателя Правительства области. Документ, не подлежащий контролю (далее – неконтрольный  документ), передается исполнителю. Органы исполнительной власти области при исполнении контрольного документа работают с его электронной копией, вложенной в РКК документа. Для подведомственных организаций, не подключенных к СЭД,  создается бумажная копия контрольного документа.

2.8.3. Этап 3. Исполнение документа

2.8.3.1. В соответствии со списком исполнителей документа возможны следующие маршруты движения документа:

внутри СЭД – в структурные подразделения администрации Правительства Кировской области и в органы исполнительной власти области;

в подведомственные органам исполнительной власти области организации.
2.8.3.2. После установления статуса «Исполнение» на имя руководителя подразделения по СЭД автоматически поступают РКК входящего документа и связанная с ней карточка «Резолюция». 

Далее руководитель подразделения накладывает на документ своё указание по исполнению документа, которое переносится в карточку «Поручение». 
Ответственный за ведение  делопроизводства соответствующего подразделения создаёт карточку «Поручение»  в базе «Входящие», иерархически подчинённую карточке «Резолюция», в которой заполняются следующие поля: «Автор», «Дата поручения», «Текст поручения», «Срок исполнения» и «Кому направлено», ставит отметку о контроле, если документ контрольный. Карточка «Поручение» помечается как неподписанная. 
Распечатывает текст поручения на специальном бланке подразделения.
2.8.3.3. Подписание карточки «Поручение»
Документ и проект указания по исполнению документа (поручения) на бумажном носителе передаются на подписание руководителю подразделения, который при необходимости вносит изменения.

Данные изменения вносятся в  карточку «Поручения»,  статус карточки устанавливается либо «Исполнение», либо «Передано без контроля». 

РКК документа вместе с карточками «Резолюция» и «Поручение» поступает по СЭД исполнителям, подключенным к СЭД.

2.8.3.4. Исполнение поручения
Исполнитель, получивший поручение по исполнению документа:

готовит в соответствии с поручением проект исходящего письма в электронной форме;
если требуется согласование подготовленного документа с Губернатором Кировской области или заместителями Председателя Правительства области, вместе с подготовленным ответом (на официальном бланке) на их имя направляется служебная записка (на листе формата А4 без углового штампа) с просьбой согласовать подготовленный ответ;
создает карточку проекта исходящего документа в базе «Проекты документов», в которой заполняет следующие поля:
«Вид документа»;
«Наименование документа»;
«Адресат»;
«Кому направлено»;
«Кому направлено на регистрацию» (где указывает ответственного за ведение делопроизводства соответствующего подразделения);

«Подписано» (где указывает руководителя, кем будет подписан документ);

«На группе» (где указывает руководителя соответствующего подразделения);

«Ответ на» (если исходящий документ является ответом на входящий документ).

2.8.3.5. Проект исходящего письма в электронной форме исполнитель вкладывает в карточку проекта документа и отправляет его на регистрацию, о чем ответственный за ведение делопроизводства уведомляется по СЭД. 

2.8.3.6. После подписания исходящего документа руководителем ответственный за ведение делопроизводства создает РКК исходящего документа в базе «Исходящие» на основе карточки проекта исходящего документа и присваивает регистрационный номер. Дата регистрации автоматически устанавливается текущая и может быть изменена.
2.8.3.7. Каждый исполнитель при необходимости создает карточку «Поручение» нижестоящим исполнителям и контролирует исполнение поручения.

2.8.3.8. Каждый исполнитель отчитывается перед своим руководите-лем – создает карточку «Исполнение», в которую записывает результат исполнения поручения. 
2.8.3.9. Руководитель или ответственный за ведение делопроизводства на основании решения руководителя заносит дату исполнения и ставит отметку об исполнении в соответствующей карточке «Поручение» или продлевает срок исполнения поручения.
2.8.3.10. При необходимости выполняет привязку отправленного ответа в карточке «Поручение». Затем в ней устанавливает статус «Исполнено». 
2.8.4. Этап 4. Рассмотрение результатов исполнения
После выполнения всех поручений по карточке «Резолюция» ответственный исполнитель поручения (ответственный за контроль или ответственный за ведение  делопроизводства) закрывает документ, внося дату исполнения и в обязательном порядке – краткое содержание исполнения поручений.

Затем устанавливает статус «Исполнено».  При этом в РКК входящего документа устанавливается статус «Исполнен».
3. Правила работы с внутренними и исходящими документами
3.1.  Для регистрации исходящих документов в СЭД используются базы «ИСХОДЯЩИЕ» и «ВНУТРЕННИЕ ДОКУМЕНТЫ».

3.2. В базе «ИСХОДЯЩИЕ» регистрируются документы, подготовленные органами исполнительной власти Кировской области, за подписью Губернатора – Председателя Правительства Кировской области, заместителей Председателя Правительства области и руководителей структурных подразделений администрации Правительства Кировской области, органов исполнительной власти при Правительстве  Кировской области.
3.3. В базе «ВНУТРЕННИЕ ДОКУМЕНТЫ» регистрируются документы, циркулирующие между Губернатором Кировской области, заместителями Председателя Правительства области, структурными подразделениями  администрации Правительства Кировской области и органами исполнительной власти Кировской области. 
3.4. В технологии обработки исходящих документов участвуют следующие субъекты:

исполнитель – сотрудник, подготавливающий исходящий или внутренний документ;

согласующий – руководитель, у которого исполнитель должен завизировать исходящий документ;
руководитель – сотрудник,  подписывающий документ;

ответственный за ведение  делопроизводства – сотрудник, осуществляющий регистрацию и отправку исходящего документа.

3.5. Правила работы с внутренними документами
(Порядок работы с внутренними документами в СЭД размещён на локальном сайте Правительства Кировской области http://all.ako.oqv (представление «Только для Вас/ раздел «Самообучение»/ презентация «Работа с внутренними документами»).

3.5.1. Порядок прохождения внутренних документов включает в себя подготовку документа, его согласование, подписание и регистрацию в базе «ВНУТРЕННИЕ ДОКУМЕНТЫ» СЭД с вложением в карточку файлов проекта документа. Допускается вложение файла с электронным образом документа  в чёрно-белом  режиме с разрешением не выше 300 dpi формата pdf или jpg.
3.5.2. Порядок прохождения внутренних документов
3.5.2.1. После создания и заполнения РКК внутренний документ автоматически по СЭД поступает руководителям, указанным в поле «Кому направлено».
3.5.2.2. Каждый руководитель,   получивший внутренний документ на исполнение, даёт поручение по исполнению данного документа. Ответственный за ведение делопроизводства создает карточку «Поручение» и контролирует исполнение поручения.

3.5.2.3. Каждый исполнитель поручения по данному документу отчитывается перед своим руководителем путём создания карточки «Исполнение», в которой записывает результат исполнения поручения. 
3.5.2.4. После исполнения поручения руководитель или ответственный за ведение делопроизводства на основании решения руководителя  в карточку «Поручение» заносит дату исполнения, в обязательном порядке – краткое содержание исполнения поручения.
3.5.2.5. Каждый руководитель при необходимости продлевает срок исполнения поручения.

3.5.3. В случае отправки ответа на внутренний документ в карточке «Поручение» ответственный за ведение делопроизводства добавляет ссылку на документ-ответ. Затем устанавливает статус «Исполнено». 
3.6. Правила работы с исходящими документами
(Порядок работы с исходящими документами в СЭД размещён на локальном сайте Правительства Кировской области http://all.ako.oqv (представление «Только для Вас»/ раздел «Самообучение»/ презентация «Работа с исходящими документами»).

Порядок прохождения исходящих документов включает в себя подготовку текста документа, его согласование и подписание.
Для конкретного документа исполнитель определяет перечень согласующих и направляет им документ для рассмотрения и визирования, в соответствии с подпунктом 2.6.4.2 создаёт карточку проекта исходящего документа в базе «Проекты документов».

 Если требуется согласование подготовленного документа с Губернатором Кировской области или заместителями Председателя Правительства области, вместе с подготовленным ответом (на официальном бланке) на их имя направляется служебная записка (на листе формата А4 без углового штампа) с просьбой согласовать подготовленный ответ.
После согласования  подготовленный ответ подписывается соответствующим руководителем.

Согласованный и подписанный  на бумажном носителе документ передается ответственному за ведение делопроизводства. В базе «Проекты документов» данный документ направляется на регистрацию с вложением в карточку файлов документа. Допускается вложение файла с электронным образом документа  в чёрно-белом  режиме с разрешением не выше 300 dpi формата pdf или jpg.
В РКК исходящего документа  устанавливается статус «Исполнение».

_______________
(  Делопроизводство по обращениям граждан ведётся отдельно от основного делопроизводства. Документы регистрируются в базе «ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН».
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