
ЕЕЛ ГОРОДСКАЯ О БЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

Я КОВЛ ЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
Строитель

Глава адмиппстрации
Яковлевского городского округа

Об утверждешип Реглацеrrта работы с
входffщей ш шсходящей
корреспонденцией главы
админпстрацпп Якоьпевского
городского округа в IIУВП РИАС п на
бумажпом носштеле

В цеJIях совершенствовilниrl электронного документооборот4
обеспеченIФI соответствия работы с входящей и исходящей корресшондеrщией в
аДМИнистраIщ}I Яковлевского городского округа требованиrIм деЙствующего
законодатеJIъства в сфере делопроизводства:

1. Утвердить Реглшлеrrг работы с входящей и исходящей
КОРРеспоlценlцаеЙ главы администраIц,Iи Яковлевского городского округа в
ПУВП РИАС и на бум€Dкном носителе (гlрилагается).

2. КокгроJIъ за исполнением распOрflкениrI возложить на и.о. заместитеJIя
гЛавы администрации руководитеjUI €шпарата главы аlцд.trIистраIц.{и
Кущу Н.Е



утввр}IцЕн
распоряжешпем админпстрации
Яковлевского городского округа

от <<Щ> аеg n\€r.

Регламепт работы с входящей
и исходящей корреспонденцпей главы адмпнпстрацпи Яковлевского

городского округа областш в IIУВП РИАС и на бумажном носителе

I. Общие положецшя

1.1.Регламеrrг работы с входящей и исходящей корресrrонденцией
администрации Яковлевского городского округа в ПУВП РИАС и на бумiDкном
нOсителе (далее - Реглаллеrrт) определяет едшlый порядок работы с входящей и
исходящей служебной корреспоlцетщией, а также KoHTpoJuI за исполнением
докумонтов гJIавы адrrлиiмстраIIиI4 Яковлевского городског0 округа (далее -
документы главы администршдш),

1.2, Регламекг разработzlн в соответствии с:
-распорrDкением администраIцп,I Яковлевского городского округа

от 128-р от 06.02.2019г. кОб утверждении номенкJIатуры дел администрации
Яковлевского городского округа на 2019 год),

-постalновлением администраrwl Яковлевского горOдского 0круга
Ns 17 от 21.01.2019 г. кОб угверждешлrа Инструкции по делопролвводству в
администраIцп{ Яковлевского городскOго округа),

1.3. Требовашrя настоящего РеглашrеIIта явJrIIотся обязателъными дJIя
исполнениrI всеми работrшками администраIц{и Яковлевского городского
округа и распространrIются на всо поступЕlющие и отгtрtlвJulемые служебrше
докуN{енты администрации Яковлевского городского округа.

II. Порядок прохождешия и исшолнения
входящпх документов главы адмпнпстрацпи

2. 1. Прием и первиЕIн€tя обработка входящрD( документов главы
адмш{IIстраIцш{ осуществJuIется в приемной главьf адмиtп4страции (далее
приемн€и). Входящие докуý{енты на имя заместителеЙ гл€tвы администрации
регистрIфуются сотрудниками, ответственными за ведение делопро}rзводства в
соответствующI,D( структурных подр€lзделеншIх,

При всщрытии конверта (упакоВки) секретари приемной глчtвы
администраIии проверrIют прttвиJIъность адресования и н€rлиЕIие вложенных
документов.

При обнаружении повреждения, отсутствиrI документа иJIи припожения к
нему секретари приемной главы администраIии в присутствии не менее двух
работников отдела органIlrзационно-контрольной работы и докуN{еЕтооборота
сост€iвJUIют €жт в двух экземIUшрах, одlдl из которых прилагается к
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пол)цеш{ому докумошу, а другой напрilвJulется отtIравителю.
Ошибочно доставленн€ш корреспондеIщшI пересылаетýя 0тпрzlвителю.
Коl*ерты от постушшшей корреспондешрrи сохранrIются и цриJIагаются

к ДОкументам в сJIrIiшх, если адрес отгIравителя укtlзан тоJIъкс на конверте,
еСЛИ ДЖа ДОКУМеНГаИ ДUlа еГО ОТЦРаВКИ СОГЛаСНО IIОЧТОВОIчIУ ШТеМПеJIЮ ИМеЮТ

расхождение в0 времени более 7 дней.
2.2. Перьичн.t I обработка и передача документов на рассмотрение главе

администраIцil4 Яковлевского городского округ4 первому заместитеJIю гл€}вы
аДминистраIц{и - начальш{ку уIIрilвлениJ{ гIравового регулеryованиrl,
имущественных и земельных отношенIй цроизводится в день ID( постуIIJIени;I в
приемную главы администрации иJIи на следующрй день (при постуIшении
корреспонденlчrи послs 16 час. 30 мин.).

2.З. Вся входящ€ш корреспо}ценциrI сортируется на регистрируемую и не
регистрируемую.

2.4. Регистрации подлежат все документы, требующие учета,
исполнениrI и использован}UI в спр€}вочных цеJUIх,

Z.5. Регистршlша не подлежат:
- документы без подгпаси,
-порвиtlнiш документациrI бухгалтерского rIета;
-печатные издrtниrl (кшги, журнапы, бюллетешr);
-статистиIIеские отчеты, бюллетеrпа и обзоры без сопроводителъных

писем;
-рекJIамные материа-пы, шrф ормаIц{онные сводки,
-пригласительны е билеты, поздравителъные письма;
-документы Еа иностраш{ых языкiLх без перевода;
-документы с пометкой <лично>.
2.6. Регистрация входящ9й и исходящей корреспоIценIши в гrриемной

глtlвы администрации осуществJIяется в соответствии с номенкJIатурой дел
администрации Яковлевского городского округа в журнапе входящей
корреспонденIц4и или автоматизированным способом в ПУВП РИАС.

2,7. Cel<peTapb приемной адмlшлrстраIцшr при регистращии в ПУВП РИАС
документ поступивший на бумажном носителе (ши на офшlиальtшй
электронный адрес администрации Яковлевскогс городского округа) переводиг
В ЭЛекТронныЙ вид rtугем сканирования. Электронr,*rЙ образ докумепта (тип
фаfша - Word, РDF) пршФегшяется к электронной карточке дскумеrrга. При
нЕlJIиtIии приложенrй, оформленных на листах формата АЗ и больше, не
ПОДлежшцш( сканиров€lнию буклетов, книг, а также докумеIIтов, содержащю(
лиЕIные сведения, создается электрошъй образ ToJrъKo сопроводитеJIьных
ДОКУМеЕгоВ с отметкоЙ о наJIшIии приложениЙ на бумажном носителе
(докупленты, но подлежаrцие переводу в электронrшй вид). Оgгальные
Документы переводятся в электронlrый вI4д полностью (электронrrый
Документооборот). При полr{ении служебного документа по электроrrrой
ПOЧте он сохранrIется с соответствующим именем фегистрациоrшшй номер
ВХОДЯЩего Докумежа) и оригинuшъным типом фаfлла и выводится на печать для



архивного хрilнения;
2.8. При регистраIц,Iи служебного документа указывается конечный срок

его исполнения, который определяется следуюпцrм образом :

- если в документе уст€lновлен срок исполнен}ш, а также срок исполнения
обозначен в резолюIцм руководителя - в укzванный срок, -докр{енты без
указания срока исrrOлненIшI - в месячный срок,

- если в документе имеется пометка (срочно), (в короткие сроки) _ в
неделъный срок.

Z,T0. При указанном в документе кратчайшем сроке испоJIнения (до З_х
ДНеЙ) копиrI документа до вынесениrI руководителем резолюIs{и передается
СеКРеТарем приемноЙ главы админиФрацша в то структурное подр€вделение, в
компетенцию которого входит гtредмет зalгtроса. '

2. 1 1. При регистрации докуý{еIIтов помощником гл€lвы и сеIФетарем
ПРИемноЙ главы администрации создается электронн€uI карточка документа в
РаЗДеЛе <<Входящие дOкумеrrгы). Обязательными для з€tполнениll карточки
полями явлrIются] 

,

-регистрtuшоr*шй номер, состоящий из номера структурного
шодрilзделения, номера дела по номенкJIатуре дел, номера приемной
РУководIrгеля, вынесшего первоначапьнуIо резоJIюIц{ю по исIIолнению
документа, нацример, 49-1. l |,

-реквизиты входящего докумеЕга (исходящlй номер и дата
постуIIившего документ4 структура в который даrшый докуп{енг был
подготовлен, фамилия доJDкностного лица, подпис€lвшего докумекг),

-способ его достЕlвки,
-вид дOкумекгооборота,
-фйл, содерж2rrllй электронrrый образ писъма,
_срок исполнения документа
_маршрут рассмотрениrI докумекга,
2.|2. После заполнениrI регистрilц{оrшrой карточки служебIшй документ

напрi}вJuIется на рассмотрение гл€lве администраIц{и Яковлевского городского
округа.

2.13, При вынесении руководителем резоJIюIши сотрудник,
ответствешшй за работу в ПУВП РИАС под уtетной записъю данного
РУКОВОДИТеJuI, гý/тем внесенIбI текста резолюцvм и добавления ответственного
руководитеjul и исполнителей (при нагпrчшт) во вкJIадке кРезошоция>
переводиг даl+tый документ на исполнение.

Ответственным руководителем по исполнению документа явJuIется
сотрудник, указанный в резоJIюIши рукочодителя первым, или тот, нацротив
фамилlла которого укitзан (свод)) рlли' (созывi). Оста.rrьrше сотрудники,
указанные в резоJIюI$.Iи, явJUIются исполнитеJIrtми. При внесении резоJIюции IIо
исполнению в докумеIfг, полностью переведенrшй в электронный вид, в конце
текста резоJIюции укttзывается кПУВП РИАС).

2,14. После рассмотреr+л.Iя входящего докумеIIта руководителем и
внесениrI в ПУВП РИАС соответствующей резоJIюIц,{и бумажrшй экземIIJuIр
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документа полностью переведенного в электронный вид, вместе с блаrrком
РеЗОлюции в да-гrънеfuirем хрilнится у ответственЕог0 испоJIнитеJut.
Ответственный руковOдитеJь и испоJIнители входящего документа работают с
его электронным образом.

Оршиrrал документа, не гIодJIежатцего переводу в электронrшй видl
передается Отделом дедоцро}Iзводства исполнителю вместе с резошоrцаей
руководитеJI'I и приложениrIми.

2.15. В ходе работы по документу исполнители своевременно и
качественно гIроводят €lн€tJIиз информаlцти и предст€lвляют ответственному
руководителпо необходимые документы (информаIц.Iи? сцравки, сведениrt и т.д.)
не позднее чем:

-за 5 дней до срока цредставления сводной информаlц,Iи при сроке
исполненIбI документа от l5 дней и более;

-за З дш до срока предстzlвления сводной информаrщи при сроке
исполненIбI документа менее 15 дlей.

2.16. Исполнитель несет персонilJIъную ответственность за
недостоверностъ информаrии, использовilнной при подготовке докумеIIта, за
несоб.гподение требоваштЙ испоJIнитеrьскоЙ дисциплины, за несобrподеЕие
сроков исполненрUI документов.

2.17. Ответствешшй руководитеJь направJuIет проект ответа Еа подписъ
руководитеJIю, выЕесшему резолюIц{ю по исполнению докумеЕта, не поздЕее
чем:

-за З дш до срока представлен}uI шrформацrла при сроке исполнениlt
документа от 15 дIей и более;

-за 2 дня до срока предстzlвленIбI Iлтrформации при сроке исполнениlI
докумеЕга 15 и менее дней.

2.Т8, Способ испоJIнения опредеJuIется содержанием докумеIIтa, а также
резоJIюцией руководителя. Исполнением документа явJu{ется тзtкже r{астие в
меропрIб[тI,UIх, ознакомление, цринrIтие к сведению и т.д.

Ш. Порядок перевода испOлшенных входящих документов
в дрхпв ПУВII РИАС

3.1 Входящие документы, постуIIившие в администраIц4ю Яковлевского
городского округа и зарегистрtФовilнные в ПУВП РИАС, после рассмотрения и
испоJIнения переводятся в архив ПУВП РИАС и хранrIтся на бумажном
носителе у исполнrа:гелей, входящие документы, не прошедшие регистрацию в
ПУВП РИАС, rrосле исполнениrI т€lкже хр€lнrlтся у исполнителей.

3,2. Входящие докумеЕгы адмиrшстрщии Яковлевского городского
округа, требующие подготовки информации, счит.lются исгtоJIненными после
совершениrI всех ншкеперечисленных действий :

-нztпрilвлениrl ответа адресiIту,

-прикреппеЕIбI электронного образа док)rIчIе}{та в соответствующую
задачу в ПУВП РИАС,
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-отметки руководитеJuI структурнOго lrодрitзделениrl в ПУВП РИАС об
исполнении документq

-отметки сотрудника ответственного за делоцроизводство в данном
СТРУкТУрном под)азделении, об исполнении докумекга в регистращ{онной
КаРТОЧКе ДОкУN{ента (кроме документов, зарегистррIрованных в разделе
<<Входящие документыD, на котOрые регистрационные карточки не
печатаются),

ПОСле црOверки указанных действий сотрудником, ответственным за
РабОтУ в ПУВП РИАС под утетной записью рукOводителя, задача по
исполнению соответствующего входящего документа переводится в архив.

3.3. В случае необходимости по одному запросу представJuIтъ
шериодиСtескуЮ шrформацrаrо (ежемесячно, ежекварт€lпьно и т.Д.) каждый ответ
ПОДШивается у ответстве}Iного исполнитеJи в порядке, шредусмотренном
Гý.нктом 3.2 настоящего Регламента. В IТУВП РИАС даннаJI задача переводится
в архив только после отмены исполюtемого зацроса. В слуIае пол)л{енбI
УТОЧ}UIЮЩего, обновленrrого запроса в задаче по исполнению документа
делается ссылка о полr{енном заIIросе с укtlзilнием его регистраlионного
нОМера, т.е. укzlзывается, в paмKzlx какой задачи булет цроисходить исполнение
Д€lННОгО Документа. Ранее пол}ru{енныЙ загlрос в этом сл}цае переводится в
архив.

3.4. Входящеrе дOкументы аддш{IiIлстраIsп,I Яковлевског0 городского
ОКРУГа, Не тРебУющие подготовки штформации, считzlются исполненными
пOсле сOвершениrI всех нижеперечисленных действlй :

-оТметки исполнитеJuI в ПУВП РиАС об иополнении в соответствии с
РеЗОЛЮЦИеЙ пО исполнению документ4 например, (прш{ято к сведению), (в
совещtlнии принял }частие...) и т.д.,

-отметки руководителя структурного подрitзделения в ПУВП РИАС об
исполнеЕии документа

-ОфОРмленшл сотрудником, ответственным за ведение делоцрошзводства
В ДаШIом структурЕом подр.tздепении, соцроводитеJБного jIиста формата Д6,
ИСПСлъЗУемого для написанIбI резо.lпоцrй, с информшией об исполнении
Д€lНного документа за подIмсью руководитеJUI структурного подрtlзделения,

-передачи оформленного сопроводитеJьного JIиста в Отдел
делоцроизводства.

ПОСле гIроверки укttзatнных действIй сотрудником, ответственным за
РабОТУ В ПУВП РИАС под уrcшюй заIII4съю руI<оводрIтеJм, зада.{а по
исполнению соответствующего входящего документа переводится в архив.

IШ. Irорядок подготовкп ш прохождешшя
исходящей корреспонденцпп адмпнистрацпи

4. 1. Порядок подготовки исходящ}ж документов администрацI4}I
оttредеJIяется РегпаNlекtом шодготовки сJIужебных ш}lсем за ýошIшсъю гJIавы
администраIц{и Яковлевского городского округа.
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4.2. Регистрации подлежат все исходflцие письма в соответствии с

утвержденной номенкJIатурой дел, искJIIочение cocTzlBJuIIoT телефонограммы,
оформленные на бумажном носителе, которым не црисваив ается исходящий
номер, а простtlвJulется только дата.

4.3. Письма за подписью главы администрации Яковлевского городского
округа и первOго зЕIместитеJUI глllвы администраIии регистрIфуются в

цриемной главы администраIц{и Яковлевского городского округа.
4.4. ,Щокуменг регистрируется в день его подписа|*lя.
4.5. При оформлении исходящего письма-ответа на бланке обязательно

заполнlIются реквизrлты <на Jф от ).

4.6. Исходящие докуil{еЕгы администращ{и Яковлевского городского
округа подлежат регистрацшr в ПУВП РИАС.

4.7. Структурные подразделениrI администрilц,ш{ Яковлевского
городского округа работшот с исходящими докумеIIтами, зарегистрированными
в ПУВП РИАС, только в электронном вltде, без полуtенIбt IIисьма на буплажном
носtffеле

4.8. При нагIравлении письма в оргilны власти, руководитеJь и
сотрудники, которые не подкJIючены к ПУВП РИАС (а также в сторонние
организаrц.rи) докумекг после регистраIцп{ в электронной базе сразу
переводится в архив, а адресату направJuIется экземIIJшIр на бумЕDкном носителе
иJIи электронный образ документа по электроrшой почте.

4.9, При обработке исходящего документа и регистрщии его в ПУВП
РИАС создается электроннчш карточка докуме}Iта в рilздепе кИсходящие
документы). Обязателъными для з€шолЕения поJI;Iми электронной карточки
явJIrIются:

-регистраIs.{онrrый номер, состоящий из номера структурного
подрitзделенIбц номера дела по HoMeHюIaType дол, нOмера приемной
руководитеJuI, подписавшего Irиcbмo, например, 49-Tl1,,

_дата подписания,
_дата отправкI4
-способ отпрtlвки,
-заголовок письмq
-адресат (полуrатель гпасьма),
-структурнос подрчlзделение администрацI,ILI подготовившее докуN[ент,
-файл, содержащIй электроштый образ письма
-срок испоJIнени;I документа (если не укtlзtlн в IIисьме, то один месяц), --
-выбирается маршрут документа: на исполнение или в архив.
4.10. При направлении документа не более чем в четыре адреса

создается одна задача по исполнению документа, в котOрой руководитель,
подписztвшtй докуменг, явJulется. alвTopoм задаtIи, испоJIнитель подготовlдвший
исходящий документ, явJuIется контролером, а ац)есат (одrшr I,шIи несколько)
явJUlется ответственным руководителем.

4.11. При адресовании исходящего документа более чем в четыре адреса
в электроl*rой базе ПУВП РИАС создаются к}олированные рабочие грJrIIпы,
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Т,е, каЖдому исполнитеJIю документа создается IшдивIцуtlJIъная задач4 в
КОТОРОЙ РУкоВодитеJь, подписtlвшIЙ докуN{ент, явJuIется коIщролером,
ИСПолнитель письма, подготовttвшlй даrпrый запрос становится автором
задачи, а адресат становится ответственным исполнителем.

4.12. При наIIравлении единого доку!{ента нескольким ад)есатам в
СООТВетствии с листом рассылки документ и лист рассылки прикреIIJIяется в
КаРТОчкУ Документа. При направлении руководLIтеJUIм персснilJIъных писем
€lналогичного содержаншI в карточку докумекга прикреIIJUIется лист рассылки
ДОКУменТа, а фаЙлы писем прикреIIJшIются в каждую конкретЕую задачу по
исполнению, о чем делается отметка в KapToTIKe в поле кПриьлечание).

4. l3. Исходяrrше документы администраIрм Яковлевского городского
0круга' подJIежащие регистрации в ПУВП РИАС, внOсятся в электронrrую базу
в день lD( подписания ипи не позднсе следующего рабочего днr[.

4.14.Отправка докуме}Iтов по электронной почте осуществJuIется в
СООТВеТствии с Реглаллентом работы с электронными сообщениями и
ДОкУМент€tми, поступ€lющими (отправляемыми) через офлщиаrrьные
электронные адреса адмшrистрilце{ Яковлевског0 городского округа.

4.15.ОтпрЕtвка докуNIентов на брсахсrом носителе осуществJuIется в
соответствии с Регламеrтгом Фукlцлош{рованI/ш едшrой системы
документооборота в администраIýil,I Яковлевского городского округа.

IV. Порядок исполнеппя псходящшх документов адмшнпстрациш
Яковлевского городского округа п перевода псполнепньш дOкументов в

архив ПУВII РИАС

5.1.Исполнение исходящI/D( документов администраIц,Iи Яковлевского
городского округа осуществJuIется в IТУВП РИАС.

5.2.В задачу по исrrолнению документа вносится резолюциJ{
руковод}rгеJUI, которому адресован документ, црикреIшяются исполнители.

5.З.При подготовке ответа исполнитель, подготовивший информацию,
rryшФешляет электроrrшй офаз писъма в задачу и нагцавJшет, при
НеОбходимости, шrформаlцпо на ук€lз€lнrrый в письме адрес электронной почты.

5.4. При периодиrlески представляемой информаlши в задачу по
иСполЕению запроса прIжреIIJUIются все подготовленные в указанные в з€lлросе
сроки ответные письма.

5.5. При Завершении исполненных задач в сл}цае создutниrl
изолIфованных рабочшс гругш возможен перевод в архив отдельных
иСпоJIненных задач, без закрытlul задач груflпам, не исполнившим документ.

5,6. В слуIае з€tвершения общей задачи по исполнению документа
испоJIнитель, подготовившрй писъмо-запрос, делает отметку в ПУВП РИАС об
иТоговом исполнении докуме}rга, и от имени руководитеJUL подпис€tвшего
исходящий документ, задача переводится в архив

5.7 . Для исходящего документ4 исполвIемOго без созданиrt
иЗОлированЕых рабочю* груIш, задача всем исполнитеJUIм з€крывается
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одновременно автором задачи после отметки кокгролер4 которым в данном
сл}чае явJIяется исполнитель, подготовивIIIий шасьмо-запрос.

IY. ОтветствеЕпость за псполпепIIе входflщпх ш псходящпх
документов и техпшческое сопровощепие программпOго обесшечения

6.1.Обеспечение прохожденй,I, испоJIнени;I и перевода в архив
докумекгов адмиýистраIц&I Яковлевского городского округъ гIостуIIивIIIID( в
структурные подразделениrt адмI4IIистраIцп,I Яковлевского городского округа,
осуществляют сотрудники, ответственные за ведение делопроизводства в
структурных подразделениrIх администраIц{и Яковлевского городского округа.

б.2.Общее руководство, коOрдин.шцшо деятельности сотрудников
адмш{IIстраI[.шI Яковлевского городского округа по своевременrrой и
качествеrrноЙ обработке входящих и исходящID( документов администрiilии
Яковлевского городского округ4 а также KoHTpoJlь за прzlвиJIъностью
оформления и исполнением с.lгужебшrх документов администрации
Яковлевского городского округа осуществJuIет управление организils{онно-
коIIтролъноЙ и кадровоЙ работы, техниtIеское сопровождение пр9граммного
обеспечешая осуществJIяет отдел l.шформационных технологlй и связи с
общественностью.


