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1.  Назначение и область применения
1.1. Цель настоящего стандарта – обеспечение единого подхода к управлению документами системы менеджмента качества администрации Цивильского района (далее администрация).

1.2. Требования настоящего стандарта распространяются на документы системы менеджмента качества:

- Политику и цели в области качества;

- Руководство по  качеству;

- стандарты организации;

- нормативную документацию внутреннего и внешнего происхождения;

- организационно-распорядительную документацию;

- положения о подразделениях и должностные инструкции.

1.3. Настоящий стандарт является обязательным для всех подразделений 

1.4. Требования настоящего стандарта необходимо соблюдать при осуществлении всех процессов СМК.

2.  Нормативные ссылки

В настоящем стандарте  использованы ссылки на следующие нормативные документы:

ГОСТ Р ИСО 9000-2001. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

ГОСТ Р ИСО 9001-2001. Системы менеджмента качества. Требования;

Постановление Совета Министров Чувашской Республики от 25 июня 1993 г. № 191 «О введении автоматизированной системы документационного обеспечения в опытную эксплуатацию»;

           Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 4 октября 1995 г. N 257 "О создании республиканской автоматизированной системы делопроизводства"
(с изменениями от 15 октября 2004 г.)

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 5 октября 1995 г.       № 258 «О развитии работ по информатизации органов государственной власти и местного самоуправления Чувашской Республики»; 

Постановление  Кабинета  Министров  Чувашской  Республики  от  7 декабря  2001 г. 

№ 266 «О типовой инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики» (в редакции постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 17 января 2006 г. № 8); 

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 31 марта 2004 г. №67 «О Примерной инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Чувашской Республики»;  

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 31 января 2006 г. № 22 «Об удостоверяющем центре органов исполнительной власти Чувашской Республики в области использования  электронной цифровой подписи (с изменениями от 23.01.2008 г.)»;

РК АЦР 001 – 2007 Руководство по качеству;

3.  Термины, определения, сокращения

В настоящем стандарте применяются термины и определения в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9000 и другие определения:

Нормативный документ - документ, устанавливающий правила, общие принципы или характеристики, касающиеся различных видов деятельности или их результатов.

Внешние нормативные документы - документы, применяемые в деятельности организации, но разработанные организацией или органом, не входящими в структуру предприятия.

Внутренние нормативные документы - документы, разработанные подразделениями организации и обеспечивающие организационное построение и функционирование системы менеджмента качества.

Подлинник действующего документа - экземпляр документа, имеющий подлинные атрибуты согласования и утверждения.

Учтенный экземпляр - документ, имеющий учтенный номер по списку учтенных экземпляров.

Аннулирование - отмена, упразднение, объявление недействительным.

Процесс - совокупность взаимосвязанных или взаимодействующих видов деятельности, преобразующая входы в выходы.

Аудит (проверка) - систематический, независимый и документированный процесс получения свидетельств аудита (проверки) и объективного их оценивания с целью установления степени выполнения согласованных критериев аудита (проверки). 

Документ  - информация и соответствующий носитель.
  Запись -  документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности.
ГОСТ – государственный стандарт;

ГОСТ Р - национальный  стандарт Российской Федерации,

ДИ – должностная инструкция;

НД – нормативный документ;

ОРД – организационно-распорядительная документация;

ПП – положение о подразделении;

РК – руководство по качеству;

СМК – система менеджмента качества;

СЭД – система электронного документооборота;

ПРК – представитель руководства по качеству.

4.  Управление документацией  СМК

4.1. Общие положения

4.1.1. Процедура управления документацией  предусматривает следующие основные этапы:

· разработка проекта документа;

· проверка документа на адекватность путем согласования с заинтересованными лицами;

· утверждение документа; 

· идентификация документа;

· регистрация документа;

· тиражирование документа  и/или ведение документов в электронном виде;

· присвоение учтенных номеров размноженным экземплярам документа;

· выдача учтенных экземпляров документа в места их применения;

· обеспечение сохранения  документов четкими и легко идентифицируемыми;

· анализ и актуализация документации, (внесение изменений, идентификация изменений документа); 

· предотвращение непреднамеренного использования устаревших (аннулированных) документов и применение соответствующей идентификации таких документов, оставленных для каких-либо целей. 

4.1.2.  Документы СМК могут быть на бумажных и электронных носителях.

4.2.  Ответственный за документацию

Распоряжением главы администрации назначается ответственный за документацию СМК. Ответственный за документацию проводит следующие работы:

- регистрирует утвержденные подлинники разработанной документации  в Журнале регистрации документов СМК (приложение  А), с проставлением на документе  штампа «Контрольный экземпляр»;

- тиражирует и присваивает копиям  учтенные номера согласно раздела «Рассылка» в документе СМК; 

- выдает  и ведет учет  выдачи учтенных копий документации в подразделения и/или должностным лицам согласно Реестру рассылки, прикладываемому к контрольному экземпляру;

- доводит  документацию до заинтересованных лиц через «Лист ознакомления персонала с документом»  (приложение Б);

- уничтожает (или) утилизирует аннулированных документов, 

- осуществляет регистрацию входящей НД;  

- осуществляет хранение контрольных экземпляров документов СМК со всеми утвержденными изменениями к ним,  электронной базы документов СМК;  

- идентифицирует   места   хранения   документов   и   обеспечивает   соответствие
нахождения документа месту его хранения;

- вносит изменения в подлинник и  в учтенные экземпляры документов. 

В каждом подразделении распоряжением руководителя назначается ответственный за документацию, который несет ответственность за использование, сохранность и обеспечение  идентификации документации в местах хранения.

4.3. Процедура управления документацией СМК

4.3.1. Ответственность за разработку документов

 Ответственными  за организацию разработки документации СМК является:

            -Политики в области качества, Целей в области качества –Глава администрации;

           - Руководства по качеству -  ПРК;

- стандартов  администрации - ПРК; 

- карт и алгоритмов процессов – владельцы процессов.

Заместитель главы принимает решения о необходимости разработки дополнительных документов на СМК, в том числе на основании предложений владельцев процессов и руководителей подразделений. При принятии решения  о разработке документа назначается лицо, ответственное за разработку.

4.3.2. Обозначение документов


Каждый разрабатываемый документ СМК должен иметь обозначение. Обозначение документа должно состоять из:

индекса документа: СТО – для стандартов организации; М – для методики.

регистрационного номера документа, состоящего из трех цифр, например:  001; 

года утверждения документа, отделенного через тире от регистрационного номера, например: -2007.


Пример обозначения документированной процедуры СМК: СТО АЦР 001-2007.
 положения о подразделениях и должностные инструкции (ДИ).Регистрационные номера присваиваются в пределах каждого вида документа.

4.3.3. Требования к оформлению 

Текст выполняется шрифтом Times New Roman или Arial  размером 12, 14 и, как правило, с одинарным интервалом. Выравнивание текста производится по краям.

В зависимости от назначения и особенностей содержания документируемой процедуры применяются следующие формы изложения текста документа:


а) текстовая (описательная);


б) табличная (кто, что, когда, зачем, отчетность);


в) графическая (карты, диаграммы, схемы);

г) комбинированная (из а), б), в)).

На каждой странице документа СМК, кроме титульного листа, должно быть проставлено в верхнем колонтитуле Чувашская Республика Цивильский район администрация района, обозначение документа, номер листа и общее количество листов арабскими цифрами. В нижнем колонтитуле – номер редакции, номер изменения. 

Форма титульного листа - управление документацией СМК приведена в приложении В.
4.3.4. Согласование, утверждение, введение в действие  документов

Все документы СМК должны быть согласованы с ПРК   владельцами процессов. Подпись ПРК является последней перед утверждением документа главой.

Документы утверждаются главой администрации.
Введение в действие производится посредством издания распоряжения главы администрации.

Утвержденный документ СМК имеет статус подлинного экземпляра документа и используется для снятия копий при выдаче пользователям учтенных копий документа.

4.3.5. Учет и хранение подлинника
 Регистрация утвержденных документов СМК, учет их выдачи в подразделения осуществляется в журнале, форма журнала приведена   в приложении А.

Подлинный экземпляр документа СМК хранится в  отделе организационно-контрольной и кадровой работы вместе со всеми утвержденными изменениями к ним.

Учтенные копии документов СМК хранятся у ответственных исполнителей в соответствующих подразделениях администрации.

Подлинные  экземпляры отмененных документов СМК хранятся в архиве и при необходимости могут быть использованы в качестве информационного (справочного) материала специалистами. 

  Электронная версия документов СМК хранится на жестком диске компьютера специалиста, ответственного за документацию.

Архивирование электронных версий документов производится ответственным за документацию на съемный оптический диск (CD-RW). Данный диск с перечнем сохраненных на нем документов хранится у ответственного за документацию.

4.3.6. Выдача учтенных копий документа

Выдача и ознакомление персонала  с документами осуществляется в соответствии с п.5.2. Ознакомление персонала с документами СМК производится также при приеме на работу специалистов,  при обучении и повышении квалификации (путем внесения в программу обучения вопросов касающихся СМК).

Периодическая проверка документов СМК на соответствие установленным требованиям проводится ПРК с интервалом, не превышающим 12 месяцев, с отметкой в «Листе учета периодических проверок документа» (приложение  Г)

4.3.7. Порядок внесения изменений


Изменения документов СМК разрабатываются по результатам внутренних проверок или анализа документов СМК, а также при изменении требований нормативных документов, на основании которых разработан соответствующий документ СМК, изменении  условий деятельности, задач и функций.


Решение об отмене документа принимает глава администрации изданием распоряжения.


Изменение к документу разрабатывает  разработчик документа СМК.



Изменение документа СМК должно иметь обозначение, соответствующее порядковому номеру вносимого изменения. 


Формы первой страницы извещения об изменении и Листа учета изменений документа СМК приведены соответственно в приложениях Д, Е. Согласованные и утвержденные извещения об изменении передаются ответственному  за документацию по организации для внесения изменений в подлинник и  в учтенные экземпляры документов. 

Внесение изменений необходимо производить заменой листов или введением новых дополнительных листов, при этом измененная редакция текста должна быть выделена курсивом.

 Регистрация вносимых в документ СМК изменений осуществляется в Листе регистрации изменений, прилагаемом к каждому экземпляру документа СМК.

На листах, подвергшихся изменению, должен быть указан номер последнего изменения на данный лист. В «Листе учета изменений документа» (приложение Е) ответственным за документацию производится отметка о внесении изменения.

4.3.8. Изъятие из обращения, уничтожение или хранение в информационных целях

При необходимости аннулирования внутреннего документа разработчик  оформляет извещение об изменении на аннулирование.

Ответственный за документацию СМК изымает и уничтожает учтенные копии аннулированных документов в подразделениях. На подлинном экземпляре проставляется штамп «Аннулирован». Подлинный экземпляр аннулированного документа хранится у ответственного в течение трех лет.

Аннулирование документов внешнего происхождения производится соответствующими ответственными путем их уничтожения. 

Срок  хранения контрольных экземпляров НД внешнего происхождения  - 5 лет.  

Ответственные за документацию в подразделениях несут ответственность за недопущение использования  в подразделениях неучтенных или аннулированных  документов СМК.

4.3.9. Политика и цели в области качества 

Ежегодно,  в январе-феврале на совещании у главы администрации принимается решение о формировании/актуализации политики и целей в области качества. 

Политика и цели в области качества излагаются кратко, доступным для понимания языком и оформляются в виде отдельного документа.

Проект политики визируется заместителями руководителя администрации окончательная редакция представляется на утверждение  главой администрацией.
Ответственным за оформление, тиражирование и распространение действующей политики в области качества является ответственный за документацию СМК по администрации.

Подлинный экземпляр хранится у ответственного за документацию СМК. Срок хранения аннулированных политики и целей не менее трех лет.

Учтенные экземпляры политики и целей в области качества, выполненные красочно на отдельных листах, рассылаются в подразделения для размещения на стендах и видных местах. 

Периодичность пересмотра политики и целей в области  - не менее одного раза в три года. 

4.3.10. Стандарты администрации.

 Стандарты  администрации должны иметь  следующую структуру:

· титульный лист;

· предисловие;

· содержание;

· назначение и область применения;

· нормативные ссылки;

· термины, определения, сокращения;

· порядок осуществления деятельности;

· записи;

· конфиденциальность;

· рассылка;

· приложения;

· лист учета изменений документа;

· лист ознакомления персонала с документом;

· лист учета периодических проверок документа.

4.3.11. Руководство по качеству

Руководство по качеству (далее РК) администрации описывает функционирующую в организации систему менеджмента качества и является документом, объединяющим и регламентирующим деятельность организации по обеспечению, управлению и улучшению качества выпускаемой продукции (оказываемых услуг). 

Решение о предоставлении РК внешним организациям принимает ПРК или глава администрации.
Структура РК аналогична структуре ГОСТ Р ИСО 9001 - 2001.

4.3.12.  Управление документацией  в подразделениях

Ответственный за управление документацией в подразделении назначается устным распоряжением руководителя подразделения. 

Ответственный за управление  документацией в подразделении обязан:

составлять и вести номенклатуру дел подразделения, отслеживать правильность формирования папок дел;

осуществлять своевременную актуализацию и аннулирование номенклатуры;

доводить до сведения заинтересованных сторон сведения о внесенных изменениях в документацию;

идентифицировать места хранения документов и обеспечивать соответствие нахождения документа месту его хранения;

обеспечить выдачу и сохранность учтенных копий документов.

Документы на СМК должны храниться в отдельных папках. Папки должны содержать перечень документации.

5.  Процедура управления документами внешнего происхождения

5.1. Общие положения 

Управление НД внешнего происхождения осуществляется в соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 7 декабря 2001 г. № 266 «О типовой инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики» (в редакции постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 17 января 2006 г. № 8).   

Официальными источниками, поставляющими в администрацию нормативные документы внешнего происхождения являются:

в бумажном исполнении - Кабинет Министров Чувашской Республики,  Администрация Президента Чувашской Республики, ФГУ «Чувашский ЦСМ», федеральные органы исполнительной власти Чувашской республики.

в электронном исполнении -  ежедневно актуализируемая электронная правовая база,  предоставленная к использованию региональным информационным центром общероссийской сети распространения  правовой информации «КонсультантПлюс» (ООО «Фирма «Элис») и ООО «Гарант-Чебоксары» в соответствии с Договором в области правовой информации, заключенным между Администрацией  и распространителями правовой информации(соглашение, договор)
5.2. Управление внешними нормативными документами

К внешней документации относятся: законодательные, регламентирующие и другие акты, ГОСТы, международные и национальные стандарты. 

· Нормативными правовыми актами управляет глава района в соответствии со схемой  1.

· НД (ГОСТы, правила) управляет  управделами в соответствии со схемой 2. 

· Стандартами в области менеджмента качества управляет  начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы в соответствии со схемой 2.
Схема 1

Алгоритм управления НПА с комментариями:
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	А –нормативно-правовые акты(далее Акты): Законы, Распоряжения, Указы, Постановления и др.

1 – Получение по факсу; почтой; в соответствии с договорами, заключенными администрацией, предоставляющими услуги по обеспечению и обновлению информации, содержащейся в информационно-правовой системе, законодательных и других нормативных актов организацией.

2 – Регистрация Актов секретарем администрации в журнале входящей корреспонденции.

Б – Журнал регистрации входящей корреспонденции 

3 – Просмотр Актов главой администрации.

4 – Адресование Актов  руководителям структурных подразделений

5 - Рассылка Актов  руководителям структурных подразделений

6 - Снятие копий для заинтересованных подразделений.

В – Копии актов

7 - Рассылка копий.

Г – Реестр рассылки

8 – Получение и ежемесячное обновление информации, содержащейся в информационно-правовой системе.


Схема 2

Алгоритм управления внешними нормативными документами с комментариями:

	












	1 – Выбор и подача заявки на приобретение НД по ежегодным и ежемесячным указателям, другим источникам. Отв.: управделами

2 – Оформление заявки на закупку НД. Отв.: управделами

Б – Заявка

3 – Получение НД.

В – НД

4 – Регистрация НД в Перечне.

Г – Перечень нормативно-технической документации, действующей в администрации  в электронном варианте.

5 – Информирование руководителей и специалистов о вновь поступившей НД, об изменениях, отмененной НД.

Д – Информационное письмо (или устное оповещение).

6 –  Снятие копий НД для пользователей.

Е – Копии НД.

7 – Регистрация копий НД.

8 - Нанесение на подлинник НД штампа «Контрольный экземпляр». Нанесение на копии НД штампов «Экземпляр №___», «Пользователь_____». 

9 – Рассылка копий НД.

Ж – Реестр рассылки.

10 – Внесение изменений в контрольный экземпляр НД и его копии в подразделениях


5.3 Управление входящей корреспонденцией в  администрации
Управление входящей корреспонденцией в администрации  осуществляется в соответствии с единой системой электронного делопроизводства. Программное обеспечение – «Система автоматизации Делопроизводства – Дело-2004»,  нормативная документация  по программе (руководство  пользователя,  регламенты работы с системой) хранится в Государственном комитете Чувашской Республики по связи и информатизации.

Правовая основа разработки и внедрения системы электронного делопроизводства (далее - СЭД):

постановление Совета Министров Чувашской Республики от 25 июня 1993 г. № 191 «О введении автоматизированной системы документационного обеспечения в опытную эксплуатацию»;

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 5 октября 1995 г. № 258     «О развитии работ по информатизации органов государственной власти и местного самоуправления Чувашской Республики»; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 31 января 2006 г. № 22      «Об удостоверяющем центре органов исполнительной власти Чувашской Республики в области использования  электронной цифровой подписи».

Регистрация входящего документа производится ответственным за документацию в разделе «Входящие документы (в исполнении)» СЭД.

Заполняются реквизиты регистрационной карточки документа, которая сохраняется в СЭД. 

Входящая корреспонденция, являющаяся ответом  адресата на письмо-запрос  администрации, в СЭД не регистрируется и направляется непосредственно подразделению-исполнителю, отправившему данный запрос.  

Зарегистрированная корреспонденция направляется главе района.

Глава района  определяет исполнителя с отметкой на «Карточке поручений» и возвращает в  отдел по организационно-контрольной и кадровой  работе для отметки в СЭД и постановки на контроль.

Корреспонденция, адресованная  главой  района на имя заместителей, направляется на рассмотрение заместителям, которые  определяют ответственного исполнителя  документа.  Завизированная  заместителями   корреспонденция возвращается в организационно-контрольный отдел для отметки в СЭД и постановки на контроль.

 Отдел по организационно-контрольной и кадровой работе  направляет документ исполнителю и осуществляет контроль за его исполнением.

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: поступивших из вышестоящих органов государственной власти и внутренних - с даты подписания (утверждения) документа, , организаций и обращений граждан - с даты их поступления.

Сроки исполнения документов определяются главой (заместителем)  исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

документы, имеющие в тексте пометку «Весьма срочно» - 1-2 дня;

                                                                    «Срочно» - в 3-дневный срок;

                                                                    «Оперативно» - в 5-дневный срок, 

документы, поступившие из Кабинета Министров Чувашской Республики и Администрации Президента Чувашской Республики с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

остальные - в срок не более месяца.

Дата исполнения указывается в резолюции главы (заместителя) и фиксируется в СЭД.

Специалист  управления  делами, организационно-контрольной и кадровой  работе – администратор СЭД предоставляет информацию об исполнительской дисциплине в виде распечатки листов контроля СЭД:

6 Управление  внутренней нормативной документацией
6.1 Управление корреспонденцией и ОРД

6.1.1 Управление исходящей корреспонденцией в администрации

После получения структурным подразделением на исполнения документа руководитель подразделения определяет исполнителя.

Разработанный исполнителем проект документа представляется на рассмотрение руководителю подразделения. 

 Подписанный  главой документ направляется исполнителю для отправки.

Отправляемую корреспонденцию исполнитель  регистрирует в СЭД.  

Идентификация документов осуществляется присвоением номера (индекса) подразделения, номера дела по номенклатуре дел и порядкового номера документа в пределах регистрируемого календарного года.

Хранение или уничтожение реестров исходящих документов  осуществляется в соответствии с номенклатурой дел ответственным за документацию.

6.1.2  Управление организационно -распорядительными  документами

Разработанная и утвержденная ОРД (постановления , распоряжения, решения) регистрируется в Журнале регистрации. 

Идентификация постановлений, распоряжений, решений осуществляется ответственным за документацию  путем присвоения наименования документа, номера, даты.

Идентификацию протоколов совещаний у главы и заместителей, планов мероприятий осуществляет разработчик по наименованию, дате документа.

Передачу документов в архив и уничтожение документов осуществляет ответственный за документацию.

6.1.3  Управление входящей и исходящей корреспонденцией в подразделениях

Ответственный за документацию в подразделении назначается устным распоряжением руководителя подразделения. 

Ответственный за документацию в подразделении обязан:

составлять и вести номенклатуру дел подразделения, отслеживать правильность формирования папок дел;

осуществлять своевременную актуализацию и аннулирование номенклатуры;

идентифицировать места хранения документов и обеспечивать соответствие нахождения документа месту его хранения;

контролировать процедуру «Управление входящей и исходящей корреспонденции в подразделении», в том числе в системе электронного документооборота;

контролировать исполнение ОРД;

уничтожать документацию по истечении срока хранения.

Входящая в подразделение корреспонденция, зарегистрированная в соответствии с разделом 5.3 настоящего стандарта, поступает из управления  делами, организационно-контрольной и кадровой  работе руководителю подразделения.

Руководитель подразделения рассматривает поступившую корреспонденцию, определяет исполнителя с отметкой на документе. 

После исполнения документа и подписания главой (заместителем) ответственным за управление документацией в подразделении в  СЭД ставится отметка  об исполнении документа.

6.1.4  Управление электронными документами

После утверждения главой района  документации  СМК на бумажном носителе разработчик документа помещает его для хранения в электронную базу данных ответственного за документацию администрации. 

Сведения о регистрации документа, его хранении и выдаче отражаются в Журнале регистрации документов СМК.

Датой ввода в действие документа считается дата утверждения документа на бумажном носителе  главой района.

Структура электронных документов соответствует структуре документов на бумажных носителях.

Оформление сетевого доступа структурного подразделения к электронной базе данных осуществляется  администратором СЭД по распоряжению главы.

После актуализации документов и утверждения изменения к документу, актуализируется база данных.

Ответственный за документацию несет ответственность за хранение электронной базы данных, изъятия электронного документа из базы данных, уничтожение или помещение в электронный архив подразделений.

6.2 Управление положениями о подразделениях и должностными инструкциями

Управление положениями о подразделениях и должностными инструкциями в администрации осуществляется в соответствии со схемой 3.

Схема 3

	











	1 – Определение потребности и принятие решения о разработке ПП (внесения изменений) Отв.:  глава района
А –  распоряжение
2 – Разработка ПП (внесение изменений в ПП), идентификация положения (изменения). Отв.: руководители подразделений
Б – Проект ПП согласованный с заинтересованными сторонами 

3 –Утверждение главой админитстрации. Отв. Глава.
4 – Определение потребности и принятие решения о разработке ДИ (внесения изменений) Отв.:   глава района

В –  Разработка должностных инструкци, принятых распоряжений
5 – Разработка должностной инструкции (внесение изменений в инструкцию) Отв.: руководители подразделений
Г – Проект ДИ согласованный с юристом.

 6 –  Утверждение ДИ (внесения изменений) Отв.: глава района

– Хранение и учет контрольных экземпляров ПП и ДИ.  Отв.:  главный  специалист по кадровой работе

7 Е - Журнал регистрации контрольных и учтенных экземпляров ДИ и ПП


7.  Управление административными регламентами предоставления  муниципальной услуги

Административные регламенты разрабатываются в соответствии с:

Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. №62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»

Управление административными регламентами муниципальной услуги

Распоряжением назначается ответственный за разработку и внедрение административных регламентов муниципальной услуги – Управляющий делами администрации.

Административные регламенты разрабатываются структурным подразделением администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги с учетом требований к предоставлению государственных услуг, установленных законодательством Российской Федерации.

В ходе разработки административных регламентов подразделения:
· публикуют информацию о разработке проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте администрации;
· публикуют проект административного регламента в сети Интернет на официальном сайте администрации;
· рассматривают предложения, поступившие от заинтересованных организаций и граждан;
· проводят публичное обсуждение проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги;
· направляют проект административного регламента на независимую экспертизу (по необходимости).
Проекты административных регламентов согласовываются с Министерством экономического развития и торговли ЧР.

Административные регламенты утверждаются и вводятся в действие путем издания постановления главы администрации.
Административные регламенты представляются на государственную регистрацию в Министерство юстиции ЧР в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Административные регламенты публикуются в соответствии с законодательством Российской Федерации о доступе к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации, а также в местах предоставления муниципальных услуг.

Утвержденный регламент имеет статус подлинного экземпляра, используется для снятия копий при выдаче пользователям, хранится в архиве администрации. Выдача учтенных экземпляров осуществляется в подразделениях в журнале, форма журнала приведена в приложении ( Приложение А ).

Периодичность пересмотра административных регламентов – не менее  одного раза в три года.

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения соответствующих административных регламентов.

8. Записи 
	№ 

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения


	
	Устав Цивильского района
	Управляющий делами
	Управление делами 01-01


	постоянно

	
	Протоколы заседаний Собрания депутатов
	Главный специалист- эксперт отдела ОК 


	Управление делами 01-02
	постоянно

	
	Документы постоянной комиссии по бюджету и экономике, земельным и имущественным отношениям, торговле, общественному питанию и предпринимательству (протоколы, планы, отчеты, справки
	Главный специалист- эксперт отдела ОК 


	Управление делами 01-03
	постоянно

	
	Документы постоянной комиссии по законности, правопорядку, депутатской этике и местному самоуправлению (протоколы, планы, отчеты, справки)
	Главный специалист- эксперт отдела ОК 


	Управление делами 01-04
	постоянно

	
	Документы постоянной комиссии по социальным вопросам (вопросы культуры, образования, здравоохранения, молодежи и СМИ, бытовому обслуживанию) (протоколы, планы, отчеты, справки)
	Главный специалист- эксперт отдела ОК 


	Управление делами 01-05
	постоянно

	
	Документы постоянной комиссии по жилищно–коммунальному хозяйству, благоустройству, строительству, транспорту и связи (протоколы, планы, отчеты, справки)
	Главный специалист- эксперт отдела ОК 


	Управление делами 01-06
	постоянно

	
	Документы ревизионной комиссии (протоколы, планы, отчеты, справки)
	Главный специалист- эксперт отдела ОК 


	Управление делами 01-07
	постоянно

	
	Карточки персонального учета документов
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 01-08
	постоянно

	
	Постановления главы администрации и документы к ним
	Ведущий специалист эксперт отдела ОК
	Управление делами 02-01
	постоянно

	
	Распоряжения главы администрации по основной деятельности и документы к ним
	Ведущий специалист эксперт отдела ОК
	Управление делами 02-02
	постоянно

	
	Переписка с органами власти, управления, предприятиями по вопросам деятельности администрации
	Ведущий специалист эксперт отдела ОК
	Управление делами 02-03
	постоянно

	
	Указы и Распоряжения Президента ЧР, присланные для руководства и сведения
	Управляющий делами
	Управление делами 03-01
	ДМН

	
	Постановления Кабинета Министров ЧР, присланные для руководства и сведения
	Управляющий делами
	Управление делами 03-02
	ДМН

	
	Распоряжения Кабинета Министров ЧР, присланные для руководства и сведения
	Управляющий делами
	Управление делами 03-03
	ДМН

	
	Положения о структурных подразделениях
	Управляющий делами
	Управление делами 03-04
	До замены

	
	Должностные инструкции работников администрации района
	Управляющий делами
	Управление делами 03-05
	До замены

	
	План работы администрации района и структурных подразделений
	Управляющий делами
	Управление делами 03-06
	постоянно

	
	Отчеты о работе администрации района и структурных подразделений
	Управляющий делами
	Управление делами 03-07
	постоянно

	
	Переписка с учреждениями, предприятиями, организациями по административно-хозяйственным вопросам
	Ведущий специалист эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-08
	3 года

	
	Письма, предложения, заявления, жалобы граждан, полученные через вышестоящие организации.
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-09
	постоянно

	
	Письма, заявления, жалобы граждан,  направленные в органы местного самоуправления.
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-10
	5 лет

	
	Документы комиссии по делам несовершеннолетних (протоколы, планы, отчеты)
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-11
	постоянно

	
	Документы комиссии по делам несовершеннолетних (протоколы, планы, отчеты)
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-12
	постоянно

	
	Документы административной комиссии (планы, отчеты)
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-13
	постоянно

	
	Документы комиссии по восстановлению прав реабилитированных жертв политических репрессий (протоколы, планы, отчеты)
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-14
	постоянно

	
	Документы комиссии по чрезвычайным ситуациям и  обеспечению противопожарной безопасности (протоколы, планы, отчеты)
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-15
	постоянно

	
	Документы муниципальной антитеррористической комиссии (планы, отчеты)
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-16
	постоянно

	
	Переписка с прокуратурой Цивильского района
	Ведущий специалист эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-17
	3 года

	
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	Ведущий специалист эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-18
	3 года

	
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	Ведущий специалист эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-19
	3 года

	
	Журнал регистрации постановлений главы администрации
	Ведущий специалист эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-20
	постоянно

	
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации
	Ведущий специалист эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-21
	постоянно

	
	Журнал регистрации предложений, писем, заявлений и жалоб граждан
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-22
	постоянно

	
	Журнал регистрации приема граждан по личным вопросам
	Ведущий специалист эксперт отдела ОК
	Управление делами 03-23
	3 года

	
	Личные дела
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 04-04
	75 лет

	
	Трудовые книжки
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 04-05
	До востребования, или не менее 50 лет после увольнения

	
	Журнал учета и движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 04-06
	50 лет

	
	График очередных отпусков
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 04-07
	1  год

	
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации района по личному составу
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 04-08
	75 лет

	
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации оперативного характера
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 04-09
	5 лет

	
	Документы по воинскому учету в администрации Цивильского района
	Ведущий специалист-эксперт отдела ОК
	Управление делами 04-10
	5 лет

	
	Штатные расписания, сметы административно-хозяйственных расходов и изменения к ним
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

 05-01
	постоянно

	
	Годовые отчеты об использовании сметы расходов с приложениями.
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

05-02
	постоянно

	
	Квартальные отчеты об использовании сметы расходов с приложениями.
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

 05-03
	5 лет

	
	Бухгалтерские документы кассовоматериального порядка с приложениями. Акты и переписка о приеме, сдачи и списания имущества и материалов
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

05-04
	5 лет

	
	Главная книга
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

05-06
	5 лет

	
	Оборотные и накопительные  ведомости
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

05-07
	5 лет

	
	Лицевые счета работников аппарата администрации
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

05-08
	75 лет

	
	Ведомость на выдачу заработной платы работникам администрации
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

05-09
	5 лет

	
	Инвентарные описи, сличительные ведомости и другие документы по инвентаризации основных средств и сооружений
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

05-10
	10 лет

	
	Инвентарные описи, сличительные ведомости и другие документы по инвентаризации оборудования и материалов
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

05-11
	3 года

	
	Исполнительные листы и документы на удержание из заработной платы
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

05-1З
	3 года

	
	Корешки чековых книжек
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

05-14
	3 года

	
	Хозяйственные договора и трудовые соглашения
	Начальник. отдела
бухгалтерского учёта и отчётности
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

05-15
	3 года


                  9.Конфиденциальность

Настоящий стандарт является конфиденциальным документом и не подлежит представлению другим сторонам, кроме как руководителям и специалистам администрации или аудиторам органа по сертификации при проведении проверок системы менеджмента качества.
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Настоящий стандарт рассылается   всем структурным подразделениям администрации
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зам. начальника отдела организационной, контрольной и кадровой работы- зав. по делам архивов
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Руководства заместитель главы администрации Цивильского района  
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Приложение А

(обязательное)

Журнал регистрации документов СМК

	Документ СМК
	Сведения о разработчике документа
	Учтенный экземпляр
	Сведения о внесении изменений в документ

	Наименование 

документа
	Регистрационный номер (обозначение)
	Дата регистрации 
	Дата введения в 

действие
	Ф.И.О
	 должность
	номер
	Ф.И.О., подпись отв. лица и дата получения учтенной копии документа 
	Номер изменения документа СМК и

дата введения его в действие
	Отметка о внесении изменений (об отмене, изъятии)
	Дата, подпись отв. специалиста

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Б

(обязательное)

Лист ознакомления персонала с документом

	Фамилия, имя,

 отчество
	Должность 
	Срок ознакомления

(план.)
	Подпись
	Дата

 ознакомления (факт.)

	
	
	
	
	


Приложение В

(обязательное)

Форма титульного листа документа СМК


Приложение Г

(обязательное)

Лист учета периодических проверок документа

	Дата

 периодической проверки
	Ф.И.О., должность лица, 

выполнившего проверку
	Подпись
	Изменению 

подлежат пункты

	
	
	
	


Приложение Д

(обязательное)

Форма извещения об изменении
УТВЕРЖДАЮ

Глава Цивильского района

_____________ Н.В.Евдокимов

        «____» ______________ 2007 г.
ИЗВЕЩЕНИЕ ОБ ИЗМЕНЕНИИ №

____________________________________________

(обозначение и наименование документа)

Содержание изменений, номера листов и пунктов с изменениями

     Примечание (основание для внесения изменений)

	Должность
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	Разработано:
	
	
	

	
	
	
	

	Согласовано:
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение Е

(обязательное)

Лист учета изменений документа

	Номера страниц
	Номер и дата

документа об изменении
	Должностное лицо, вводившее изменения
	Дата ввода изменений
	Срок

введения изменения

	измененных
	замененных
	новых
	аннулированных
	
	Ф.И.О., должность
	подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист учета изменений документа

	Номера страниц
	Номер и дата

документа об изменении
	Должностное лицо, вводившее изменения
	Дата ввода изменений
	Срок

введения изменения

	измененных
	замененных
	новых
	аннулированных
	
	Ф.И.О., должность
	подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления персонала с документом

	Фамилия, имя,

 отчество
	Должность 
	Срок ознакомления

(план.)
	Подпись
	Дата

 ознакомления (факт.)

	
	
	
	
	


Лист учета периодических проверок документа

	Дата

 периодической проверки
	Ф.И.О., должность лица, 

выполнившего проверку
	Подпись
	Изменению 

подлежат пункты
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УТВЕРЖДАЮ


Глава Цивильского района


_____________ И. О. Фамилия


              «____» ______________ 2007 г. 
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