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УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением Правительства

Кировской области

от 15.12.2011   № 402
ИЗМЕНЕНИЯ
в Инструкции по делопроизводству в органах

исполнительной власти  Кировской области


1. В пункте 1.5.9 раздела 1 «Общие положения» слова «представление в отдел документооборота актов» заменить словами «составление акта сверки».

2. Раздел 2 «Основные понятия» дополнить абзацами следующего со-
держания:
«электронный образ документа – электронная копия документа, изготовленного на бумажном носителе;

сканирование документа – получение электронного образа документа; 
система электронного документооборота – информационная система, обеспечивающая сбор документов (включение документов в систему), их обработку, управление документами и доступ к ним;

электронный документооборот – документооборот с применением информационной системы.

Иные понятия, используемые в настоящей Инструкции, соответствуют понятиям, определенным в законодательстве Российской Федерации».

3. В разделе 3 «Создание документов в Правительстве Кировской области, администрации Правительства Кировской области и органах исполнительной власти»:
3.1. Пункт 3.1.4 подраздела 3.1  «Бланки с воспроизведением герба Кировской области» дополнить абзацами следующего содержания:
«бланк докладной записки структурного подразделения (приложение  № 14а);
бланк служебной записки структурного подразделения (приложение № 14б).
При подготовке документов в органах исполнительной власти используются электронные шаблоны бланков документов».
3.2. В пункте 3.2.2 подраздела 3.2 «Оформление реквизитов документов»:
3.2.1. Абзац  в) изложить в следующей редакции:

«в) должность лица – автора документа;»
3.2.2. Абзац л) изложить в следующей редакции:

«л) наименование либо аннотация документа;».
3.2.3. Дополнить абзацем "ъ" следующего содержания:

«ъ) отметка о поступлении документа».
3.2.3. В подпункте 3.2.8.3 в заголовке и далее по всему тексту Инструкции название реквизита «Должность лица, подписавшего документ» изложить в следующей редакции:

«Должность лица – автора документа».
3.2.4. В подпункте 3.2.8.8 «Реквизит «Регистрационный номер документа»:

3.2.4.1. Абзацы седьмой и  восьмой заменить абзацами следующего содержания:

«Регистрационный номер письменного обращения гражданина  состоит из первой заглавной буквы фамилии заявителя, проставляемого через тире порядкового регистрационного номера обращения и проставляемого через дробь буквенного обозначения «п» (письменное обращение). 

Например, № Н-994/п, где Н – первая буква фамилии заявителя (Николаев), 994 – порядковый номер обращения, п – письменное обращение.

Регистрационный номер письменного коллективного обращения граждан (два и более подписавшихся граждан, решения собраний и митингов) состоит из буквенного сочетания «Кол» (коллективное), проставляемого через тире порядкового регистрационного номера обращения и проставляемого через дробь буквенного обозначения «п» (письменное обращение). Например, № Кол – 994/п.

Регистрационный номер устного обращения гражданина состоит из буквенного сочетания «ПР» (прием), проставляемого через тире порядкового регистрационного номера обращения и проставляемого через дробь буквенного обозначения, состоящего из первых букв фамилии, имени и отчества лица, ведущего прием. Например, № ПР – 123/БНЮ».

3.2.4.2. Абзац девятый дополнить словами «или от 14.11.2011               № 124/267».
3.2.5. Абзац  восемнадцатый подпункта 3.2.8.10 «Реквизит  «Адресат», исключить.

3.2.6. В подпункте 3.2.8.11 заголовок и далее по всему тексту Инструкции название реквизита «Наименование документа» изложить в новой редакции:

 «Наименование либо аннотация документа».

3.2.7. Абзац  четвертый  подпункта 3.2.8.13 «Реквизит «Отметка о наличии приложений» пункта 3.2.8  после слов «от границы левого поля» дополнить словами «через одинарный междустрочный интервал».
3.2.8. Подпункт 3.2.8.16 «Реквизит «Подпись должностного лица» дополнить абзацем шестым следующего содержания:
«На бланке письма Губернатора Кировской области указывается только расшифровка подписи (инициалы и фамилия) без наименования должности».

3.2.9. В подпункте 3.2.8.17:
3.2.9.1. Абзац второй после слов «в  верхнем правом углу документа» дополнить словами «через одинарный междустрочный интервал,».
3.2.9.2. Абзац пятый после слов «даты и номера» дополнить словами «которые печатаются через одинарный междустрочный интервал,».
3.3. В подразделе  3.3 «Подготовка и оформление отдельных видов документов»:

3.3.1. В абзаце втором подпункта 3.3.1.10 пункта 3.3.1 «Схема составления документа»  слова « в отделе документооборота» исключить.

3.3.2. В подпункте 3.3.10.4 пункта 3.3.10 «Телефонограммы» после слов «докладываются руководителю и» дополнить словами «после регистрации в отделе документооборота».

3.3.3. Выделенный жирным шрифтом текст в абзаце третьем подпункта 3.3.11.5 пункта 3.3.11 «Составление, оформление, учёт, передача и приём материалов с использованием средств факсимильной связи» изложить в следующей редакции:

«При этом в отделе документооборота осуществляется регистрация входящих документов, требующих решения и  принятых средствами факсимильной связи; регистрация  исходящих документов, отправляемых средствами факсимильной связи, осуществляется в органах исполнительной власти».
3.3.4. Подпункт 3.3.12.6 пункта 3.3.12 «Договоры, соглашения, доверенности» после слов «договоров и соглашений» дополнить словами «вместе с листами согласований».

3.3.5. Пункт 3.3.13 «Служебные (докладные) записки» дополнить абзацами следующего содержания:

«Докладная записка – документ, адресованный руководителю организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями  составителя.
Докладная записка оформляется на бланке (приложение № 14а).
Докладная записка подписывается составителем, если она представляется руководителю структурного подразделения, и руководителем структурного подразделения, если она представляется руководителю органа исполнительной власти.

Служебная записка – документ  по назначению близкий докладной записке, но составляемый руководителем (работником) структурного подразделения или органа исполнительной власти на имя руководителя другого структурного подразделения или органа исполнительной власти.

Служебная записка оформляется на бланке (приложение №14б).
Служебная записка подписывается составителем или руководителем подразделения».
3.4. В пункте 3.4.4 «Регистрация поступающих документов»:

3.4.1.  В абзаце втором подпункта 3.4.4.1 слова «и исходящие» исключить.
3.4.2. В абзаце четвёртом подпункта 3.4.4.3 слова «и исходящие» исключить.

3.5. В подразделе 3.6 «Особенности работы с электронными документами»:

3.5.1. Подпункт 3.6.1.1 пункта 3.6.1 «Особенности работы с электронными документами» дополнить абзацами следующего содержания:

«В органе исполнительной власти создаются и используются:

электронные документы, создаваемые в электронной форме без предварительного документирования на бумажном носителе;

электронные образы документов, полученные в результате сканирования документов и хранящиеся в системе электронного документооборота».
3.5.2. В строке №10 таблицы подпункта 3.6.2.1 пункта 3.6.2 «Сведения об электронном документе» слова «Наименование документа» заменить словами «Наименование либо аннотация документа».
                                                _______________

19.12.2011\2:21:40 PM\C:\DOCUME~1\user\LOCALS~1\Temp\notesE1EF34\Изменения.doc
19.12.2011\2:21:40 PM\C:\DOCUME~1\user\LOCALS~1\Temp\notesE1EF34\Изменения.doc

