ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«ТУЛУНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

Тулунского муниципального района
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
19.11.2021 г.                                                                                     №173-пг
г. Тулун
О внесении изменений в инструкцию по делопроизводству в Администрации Тулунского муниципального района

В соответствии с Положением о Правовом управлении Администрации Тулунского муниципального района, утвержденным распоряжением Администрации Тулунского муниципального района от 18.01.2013 года №37-рг, статьей 22 Устава муниципального образования «Тулунского района»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в инструкцию по делопроизводству в Администрации Тулунского муниципального района, утвержденную постановлением Администрации Тулунского муниципального района от 22. 11. 2011 г. № 164-пг (далее – инструкция) следующие изменения:
1.1. в пункте 1.3 слова «(ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», ОК 011-93 «Общероссийский классификатор управленческой документации»); Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утверждена приказом Минкультуры России от 08 ноября 2005 г. № 536)» заменить словами «(ГОСТ Р 7.0.8-2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»)»;
1.2. в пункте 2.1.3. слова «ГОСТ Р 6.30-2003» заменить словами «ГОСТ Р 7.0.97-2016»;
1.3. Приложение 1 к инструкции изложить в следующей редакции:

«Приложение 1

Состав реквизитов документов

01 - герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российской Федерации, герб (геральдический знак) муниципального образования);

02 - эмблема;

03 - товарный знак (знак обслуживания);

04 - код формы документа;

05 - наименование организации - автора документа;

06 - наименование структурного подразделения - автора документа;

07 - наименование должности лица - автора документа;

08 - справочные данные об организации;

09 - наименование вида документа;

10 - дата документа;

11 - регистрационный номер документа;

12 - ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;

13 - место составления (издания) документа;

14 - гриф ограничения доступа к документу;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - заголовок к тексту;

18 - текст документа;

19 - отметка о приложении;

20 - гриф согласования документа;

21 - виза;

22 - подпись;

23 - отметка об электронной подписи;

24 - печать;

25 - отметка об исполнителе;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка о поступлении документа;

28 - резолюция;

29 - отметка о контроле;

30 - отметка о направлении документа в дело.»;
1.4. в пунктах 2.3.1, 2.3.8, 2.3.13, 3.2.3, 4.2.3, 9.2.9, 10.1.6, 11.3.6 слова «управляющим делами» заменить словами «руководителем аппарата»;
1.5. в пункте 1.6. слова «управление делами» заменить словами «руководитель аппарата»; 
1.6. в пунктах 1.8, 3.6.5, 9.2.2, 10.1.4, 10.1.11, 11.4.1, приложении 27 к инструкции  слова «в управление делами» заменить словами  «руководителю аппарата»; 

1.7. в пунктах 1.9, 11.4.1, 11.4.3, 11.4.6, 11.4.7  слова «управляющего делами» заменить словами «руководителя аппарата»;

1.8. в пунктах 3.2.10, 3.2.12, 4.3.7, 11.1.1 слова «в управлении делами» заменить словами «руководителем аппарата»;

1.9. в пунктах 2.3.11, 3.2.13, 6.3.1, 6.3.5, 6.3.14, приложениях 28, 29 к инструкции слова «управляющий делами» заменить словами «руководитель аппарата»;

1.10. в пунктах 6.3.11, 11.4.9 слова «управляющему делами» заменить словами «руководителю аппарата»; 
1.11. в пункте 11.1.4 слова «управлением делами» заменить словами «руководителем аппарата»;

1.12. в пункте 2.3.5 слова «секретарю мэра района» заменить словами «ведущему аналитику-секретарю-делопроизводителю аппарата администрации»;
1.13. в пунктах 4.1.9, 4.2.3, 4.2.6, 4.2.7, 4.3.2, 4.4.1 слова «секретарем мэра района» заменить словами «ведущим аналитиком-секретарем-делопроизводителем аппарата администрации»;

1.14. в пунктах 4.3.6, 5.1.2, 5.3.5 слова «секретарь мэра района» заменить словами «ведущий аналитик-секретарь-делопроизводитель аппарата администрации»;

1.15. в пункте 4.1.3, 4.1.4 слова «управляющим делами» заменить словами «ведущим аналитиком-секретарем-делопроизводителем аппарата»;

1.16. в пункте 4.1.4 слова «в управлении делами» заменить словами «у ведущего аналитика-секретарем-делопроизводителем аппарата»;
1.17. в пунктах 7.1., 7.11 слова «в управлении делами» заменить словами «в организационном отделе аппарата»;
1.18. в пункте 7.7. слова «ведет  управляющий  делами» заменить словами «осуществляет организационный отдел аппарата» 

1.19. в пункте 7.10 слова «в управление делами» заменить словами «в организационный отдел аппарата»;

1.20. из пункта 9.2.1. слова «(управления делами администрации,  финансовое управление и комитет по  архитектуре)» исключить;

1.21. в пункте 11.1.6 слова «в управление делами» заменить словами «в архивный отдел аппарата»
1.22. в пункте 11.3.10 слова «за подписью управляющего делами» заменить словами «за подписью заведующего архивным отделом аппарата».
1.23. пункт 11.4.10 исключить.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Тулунского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
ВрИО мэра Тулунского 
муниципального района                                                               В.Н. Карпенко
