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Администрация города Дивногорска

Красноярского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

	
	

	
	


"30.06.2021




г. Дивногорск



№ 109п
О внесении изменений в постановление администрации города Дивногорска от 07.10.2011 № 236п «Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации города Дивногорска» (в ред. от 26.12.2011 № 329п, от 24.09.2014 № 219п, от 02.11.2015 № 166п, от 23.01.2017 № 19п, от 14.05.2020 № 69п, от 04.09.2020 № 132п)

Руководствуясь статьями 43, 53 Устава города, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в Инструкцию по делопроизводству в администрации города Дивногорска, утвержденную постановлением администрации от 07.10.2011 № 236п, изменения следующего содержания:

1.1. п. 3.3.1.17. изложить в следующей редакции:
«3.3.1.17. Виза

Согласование документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и иным документам. 

Виза согласования проектов документов включает наименование должности, личную подпись визирующего с расшифровкой и дату. 

Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа могут излагаться на отдельном листе (листах), который(ые) подписывается с указанием наименования должности, личной подписи визирующего, расшифровки подписи, даты и прилагается к проекту документа.

На документе, подлинник которого остается в администрации города (в деле), визы согласования располагаются в нижней части каждого листа подлинника документа с оборотной стороны.

На документе, подлинник которого отправляется из администрации города, визы согласования располагаются в нижней части каждого листа второго (визового) экземпляра отправляемого документа с оборотной стороны.

На документах, состоящих из нескольких листов (договоры, соглашения, нормативные правовые акты и приложения к ним и тому подобное), оформляется полистное визирование для защиты от возможной замены листов.

Необходимость согласования документа определенным должностным лицом устанавливается руководителем или исполнителем, исходя из содержания документа, вида адресата и (или) предусматривается правовыми актами.

Исполнитель документа обязан проставить любой знак напротив фамилии согласующего лица, чьи полномочия затронуты в документе.
Проставление виз согласования правового акта (постановления/распоряжения) администрации города осуществляется в следующей последовательности: 
исполнителем (создателем) документа;

руководителем структурного подразделения администрации города, ответственным за подготовку документа;

руководителями иных структурных подразделений администрации города, чьи полномочия затронуты в документе;

начальником отдела правового и кадрового обеспечения; 

заместителем Главы города по своему направлению;

первым заместителем Главы города.
Согласование проектов административных регламентов осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством и постановлением администрации города Дивногорска от 14.05.2012 № 114п (в ред. от 31.10.2012 № 221п, от 15.04.2014 № 85п, от 11.07.2016 № 127п) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».».
1.2. п. 4.1. дополнить подпунктом следующего содержания:
«4.1.10.1. При указании в правовом акте о необходимости его опубликования в средствах массовой информации и (или) размещении на официальном сайте администрации города Дивногорска общий отдел организует размещение указанного правового акта на официальном сайте администрации города Дивногорска в информационно – телекоммуникационной сети интернет и (или) направление его в средства массовой информации для опубликования.

Исполнитель правового акта обязан уведомить служебной запиской заведующего общим отделом о необходимости опубликования правового акта в средствах массовой информации и (или) на официальном сайте в информационно – телекоммуникационной сети интернет, а также одновременно размесить файл указанного правового акта на сервере администрации города по адресу Z:\\Общий отдел. Размещенный файл должен быть в формате возможном для редактирования.»
1.3. Пункт 5.1.8. изложить в следующей редакции: 

«Представляемые на подпись Главе города проекты писем должны иметь визы согласования руководителя структурного подразделения, подготовившего письмо, начальника отдела правового и кадрового обеспечения, заместителя Главы города, курирующего направление.
2. Заведующему общим отделом Процаку А.А.. ознакомить руководителей органов и структурных подразделений администрации города с внесенными изменениями в Инструкцию по делопроизводству в администрации города Дивногорска в течение 10 дней с момента подписания данного постановления.
3. Постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте администрации города в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города Дивногорска Акулич П.В.
Глава города







         С.И. Егоров
