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БЕЛrОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

Я КОВЛ ЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
Строитель

Глава адмпшI|страцшп
Яковлевского городского округа

Об утверждепии Регламепта
адмшниетрпрованпя сроков псполненпя
служебпых докумептов в
8дмишистрацпш Яковлевского
гоtrюдского округа в IIУВП РИАС п ша
бумажпом носптеле

В целях упорядочения работы с документtlми, а также усипениrt коЕцроJIJI
за ýроками испоJIнени;I входщIФ( и исходflщ|х служебных документов в
администраIцд.{ Яковлевского городского округа,

l. Утвердить Реглаttлент администрирования сроков испоJIненияI
служебных докумеIIтов в адмш{истршц.lи Яковлевского городского округа
(прилагаетоя).

2. Рекомендовать зчlместигеJuIм главы, начаjьникalм угтравлешлй и
работшлrсам администрацш,I Яковлевского городскOго округа, главам
террЕгори€шьных администрац}й ознакомиться с данным регламентом
администрированIбI сроков исполЕения сrryжебtшх документов.

3. Кокгроль за испоJIнением распорfiкения возложить на и.о. з€lместитеJuI
гJI€tвы администратц4I1| руководrа:геля аппарата главы а,щ{инистраIии
Кудлу Н.Е.

А.В. Чесноков



УТВЕРЖДЕН
распоряженпем администрацпп
Яковлевского городского округа

от <<ff>>pltrи.az 20/9 r.
M-/L-

реглдмент
ядмдш€тр|(роваIIJ{я tporсOв .IlGýOдgенrlя вп,lакебньrх дgкумеrrтов в

адмцш шстрацшп Якоьгrевскоrо городского округа

1. Общпе положенпя

l. 1. Регламеrrт администрIФования сроков исполнениrI служебных
документоВ В админисТрilцrи Яковлевского городского (далее - Регламеrrг,
АдмшrистраIц,{я соOтветственяо) разработан в соответствии с распорfiкением
администраlии Яковлевског0 городского округа от 07 февра-lrя 2al9 года Nч
135-Р (об угверждении Регламента работы с входящей и исходящей

-кьрре,сlто-IцетtiйOй TfiETbi ,шiйmтйOтрýФа1l жъъ}ýвоktfi,о т,ФопOкOто оýрryга ъ
ПУВП РИАС и на бум.Dкном носителеD.

1.2. Основные термины, исrrользуемые в РегламеIIте:
1.2. 1.ПрОсрочентшй входящlй сrryжебшlй документ - документ,

яереведеI+ый в арх{Ф досде о,кончаIц4я ерока его ясподяев4я.,
1.2.2.просроченный исходящrй служебrшй докуме иrшлrдиативrшй

исходяЩlй докуМент АдмИнистрацИи, в котОром своевременно не переведены в
архиВ исполнеНные задачи дJUI отдельнЫх изоJIиров€lнных рабочlж групп, а
т€lкже исходящий документ, находящийся на исполнении у одного адресата
5апр"аllmв'аёмая i.Еr-фФмаiТlй КОтФог-о trредстаъIёЕа Ъ ёРОк, fiо ýТё}П*Oтв*ует
предложение исполнитеJUI, инициировавшего данttый исходящий документ, по
переводу в архив исходящего документа в целом.

1.2.3.ИнформацшI О просроченных служебrrых документах - отчет,
сформl4оваI,цýй из ПУВП риАс} ý{сшочаюец,{{i в сябя flер€чень .гФоýрочен{&ш
ВХОДЯЩIlD( ИЛИ ИСХОДЯЩИХ СлУжебrrых докуменгов, н€жодившихся в отчетном
периоде на исполнении в структурных подр€tзделен}UIх АдrчпштистраIии.

|.2.4. ЕДГI - ежемесячное денежное поощрение.

2. flэрядтк эргаппзацтп
адмпнпстрпровапшя сроков IIсполненшя служебньш документов

2. 1. Ежемесячно до 5 числа месяцЕ следующего за отчетным 1rериодом,
информация о гtросроченных служебrrых документ€lх нацравJuIется главе и
з€IместиТеJUIМ глЕtвЫ админисТраlwl ЯковлевСкого городского округа
сотрудниками отдеда орг€жlтзЕшиош{о-коrrгролъной работы и докумеrrгооборота
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(далее - Отдел) руководителям структурных ilодразделенIй Адмшшrстрzшц.ш,I, в
которых были допуIцены нарушениrl сроков исполнения документов.

2.2.Ежемесячно до 7 числа месяца, следуюIцего за отчетным периодом,
ЗаместитеJrи гл€tвы Администрffsil{ на основании пOл}ценной информаlц.rя о
просроченных служебных документllх цредстzlвJulют в Отдел муншIипальной
службы и кадров предложенIФI о снижении ЕДП сотрудника]чr, дошустившим
нарушение сроков исполнениrI документов.

2.3.Ежемесячно до 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом,
информация о гtросроченных служебных документах и предложения
ЗаместителеЙ глulвы администращ,м Яковлевского городског0 округа о
снLDкении ЕДП сотрудникам, допустившим нарушение сроков исполнениrI
документов, н€lýрatвJulется сотрудt{ик{lми Отдела муншщпалъной службы и
каДров гл€lве администрации для пршIrIтиrI решеЕIбI о депремIфовании
сотруднш(ов.

3. Ответственность за нарушение сроков
исполнешаfl епужебпых докумептов

3.1,ПерсонtlJIън€ш ответственностъ за своевременное исполнение
ВХОМЩI/D( и исходящ}тх служебных докумеIrгов возл€lгается на сотрудников
Адмш*rстраlиц а также на руководителей структурных подразделенlй
АдмшпастраIд{и.

3.2. По указанию главы администрации Яковлевского городског0 округц
данного по итогам рассмотрения информаlщrа, укalз€tнной в подIIункте 2,3
НаСТоящего Регламента, к сотрудЕикам, догryстившим нарушение сроков
иСпоJIнениrI докуI!{ентов, применlпотся меры по снюкению ЕДП исходя из
следующих критериев:

- НаРУШеНИе СРОКа ИСПОЛНеНI1UI ОТ ДВух до IUIти служебных
ДОкУмекгов/ наличие двух-пrIти просроченных исходящш( документов - на l0
прOцеFшов;

- нарушение срока исполнеr*rя более IuIти документов/ нашrчие более
IIrtти гIросроченных исходящI,D( документов - на 20 процеЕгов;

- в слуIае своевременног0 исполнения входfiIIIо( документов, но
отсутствия l.шформаJs{и об их иоlrолнении в ПУВП РИАС (шш двух и более
документов) - на l0 процентов.


