	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БОХАНСКИЙ РАЙОН»

распоряжение 




	____8.12.2014 г.___ №__424___
	п. Бохан


	«О проведении общероссийского дня приема граждан в День Конституции Российской Федерации 12.12.2014 года» в МО «Боханский район»


Во исполнение поручения Президента РФ (Выписка из поручения Президента Российской Федерации от 19 апреля 2013 года № Пр-936; от 23 июля 2013 года № Пр-1730) установлено ежегодно, начиная с 12 декабря 2013 года, в День Конституции Российской Федерации проводить общероссийский день приема граждан. Руководствуясь ч.3 ст.12 Устава МО «Боханский район»:
1.Провести в МО «Боханский район» 12.12.2014 г. общероссийский  день приема граждан с 12:00 до 20:00 часов.

2.Назначить уполномоченных лиц по проведению  общероссийского дня приема граждан в администрации МО «Боханский район»: 
1)  Убугунову Софью Михайловну – первого заместителя мэра  прием ведется в каб. № 2

2) Верхозина Андрея Леонидовича - заместителя мэра по социальным вопросам прием в кабинете № 6

3)  Гагарина Сергея Ивановича – заместителя мэра по ЖКХ прием в кабинете № 10

4)  Еремееву Галину Николаевну – помощника мэра -  прием в актовом зале

5) Барлукова Андрея Михеевича – консультанта ОДК назначить ответственным за организацию работы приема граждан в режиме  видеоконференцсвязи.
Уполномоченные лица ведут личный прием с согласия заявителей в администрации МО «Боханский район», а также в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи .

 Личный прием проводится в порядке живой очереди при предоставлении документа, удостоверяющего личность (паспорта). 

3.Рекомендовать главам сельских поселений организовать работу по приему граждан 12.12.2014 г. на территориях  сельских поселений.

4.Настоящее распоряжение опубликовать на сайте администрации МО «Боханский район»

   5.Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на Первого заместителя мэра – С.М. Убугунову  

	Мэр МО «Боханский район»
	С.А. Серёдкин


	Подготовил:

консультант отдела делопроизводства и кадров
	 А.М. Барлуков

	Согласовано:

первый заместитель мэра

заместитель мэра по социальным вопросам

заместитель мэра по ЖКХ

руководитель аппарата
помощник мэра 

начальник юридического отдела


	 С.М. Убугунова

 А.Л. Верхозин

 С.И. Гагарин

 О.А. Гузенко

 Г.Н. Еремеева

 И.С. Романченко



	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БОХАНСКИЙ РАЙОН»

постановление




	______________ №___________
	п. Бохан


	Заголовок должен отвечать на вопрос «о чем?» и начинаться с предлога «О» («Об»)


Констатирующая часть
(Констатация содержит обоснование принятия акта, ссылку на нормативные акты краткую характеристику положения дела по существу рассматриваемого вопроса, мотивы и цели принятия данного постановления.)
постановляю

Постановляющая часть
(При разработке постановляющей части проекта постановления необходимо, чтобы: предложения были реальными и конкретными, обеспечены материально-технической базой и финансированием; с их принятием, как правило, исключено издание дополнительных распорядительных документов по вопросам, затронутым в постановлении; указаны конкретные мероприятия или объемы работ, сроки их исполнения и исполнители; учтены действующие нормативные акты по затронутым в проект вопросам. Если проект постановления, распоряжения предусматривает отмену или утрату силы ранее принятых правовых актов по рассматриваемому вопросу, то в нем указывается, что такой-то акт или его отдельные пункты утрачивают силу или отменены).
	Мэр МО «Боханский район»
	С.А. Серёдкин


	Подготовил:

начальник отдела делопроизводства и кадров
	Я.С. Бандурист

	Согласовано:

первый заместитель мэра

руководитель аппарата
начальник юридического отдела

	С.М. Убугунова

О.А. Гузенко

А.Л. Протопопов



ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ и ОТДЕЛ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА И КАДРОВ ИНФОРМИРУЮТ
ПАМЯТКА

2.4. Общие требования к оформлению служебных документов.
(из инструкции по делопроизводству администрации МО «Боханский район»)

2.4.1 .При составлении и оформлении служебных документов необходимо соблюдать требования и правила, установленные основными положениями ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", обеспечивающие юридическую силу документов, способствующие оперативному исполнению и последующему использованию в справочных целях.

2.4.2. Служебные документы администрации района оформляются на бланках установленного образца формата - А4 (210 х 297 мм). Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.
Деловые письма за подписью руководителей администрации района оформляются на служебных бланках. Документы изготовленные традиционным способом должны быть выполнены четким шрифтом, приближенным к машинописному.
2.4.3. Документу, исполненному на бланке формата А4, дается заголовок, который формируется составителем документа и располагается в левой стороне бланка ниже штампа, в границах ограничительных отметок. Заголовок должен отвечать на вопрос «о чем ?» и начинаться с предлога «О» («Об»).

Если объем заголовка превышает 140 печатных знаков (5 строк машинописного текста с длиной строки в 28 печатных знаков), то его допускается печатать до границы правого поля документа.
Не указываются заголовки к телеграммам, телефонограммам, извещениям, кратким сообщениям и сопроводительным письмам. 

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:
20 мм - левое;  15 мм - правое; 20 мм - верхнее; 20 мм - нижнее.

Тип шрифта: Times New Roman
Размер шрифта: 14 пт.

Межстрочный интервал: 1,0

Более подробную информацию Вы можете получить в отделе делопроизводства и кадров.

2.2. Порядок подготовки и оформления проектов постановлений и распоряжений.
2.2.1. Проекты правовых актов администрации готовятся руководителями заинтересованных отделов, управлений администрации с проведением правовой экспертизы отделом юридической службы администрации. Ответственность: качество проектов, их согласование с заинтересованными сторонами несут руководители отделов администрации, которые их вносят.
2.2.2. Проект постановления или распоряжения должен быть кратким, объективным по содержанию, не допускающим различных толкований. Текст проекта постановления должен состоять, как правило, из двух частей: констатирующей и постановляющей. Констатация содержит обоснование принятия акта, ссылку на нормативные акты краткую характеристику положения дела по существу рассматриваемого вопроса, мотивы и цели принятия данного постановления. В нее не включаются положения нормативного характера. При разработке постановляющей части проекта постановления необходимо, чтобы: предложения были реальными и конкретными, обеспечены материально-технической базой и финансированием; с их принятием, как правило, исключено издание дополнительных распорядительных документов по вопросам, затронутым в постановлении; указаны конкретные мероприятия или объемы работ, сроки их исполнения и исполнители; учтены действующие нормативные акты по затронутым в проект вопросам. Если проект постановления, распоряжения предусматривает отмену или утрату силы ранее принятых правовых актов по рассматриваемому вопросу, то в нем указывается, что такой-то акт или его отдельные пункты утрачивают силу или отменены.

2.2.3. Проекты постановлений, распоряжений в необходимых случаях должны содержать пункт о возложении контроля за их исполнением, который возлагается на должностное лицо, в компетенцию которого входит организация его исполнения.
2.2.4. К проекту постановления, распоряжения в необходимых случаях в целях его обоснования, прилагается справка (пояснительная записка) объемом не более 5 страниц с анализом состояния дел по рассматриваемому вопросу. Справка подписывается руководителем отдела, управления администрации, курирующим данный вопрос.
2.2.5.Если проект постановления, распоряжения предусматривает необходимость обращения с ходатайством по отдельным вопросам в вышестоящие органы, то к нему прилагается проект соответствующего письма, которое готовит отдел, подготовивший проект постановления.

2.2.6. Проекты постановлений, распоряжений по кадровым вопросам готовятся отделом кадров администрации на основании представлений отделов, управлений администрации района.
2.2.7. Приложения к проекту постановления, распоряжения должны иметь порядковые номера и наименования, например: Приложение 3 к постановлению главы администрации муниципального образования «Боханский район» от (дата) №.
Если приложение представляет собой документ, утвержденный или одобренный постановлением или распоряжением, то слово «Приложение» не указывается и оформление производится также как документ, представленный на утверждение.

2.2.8.
В постановлениях и приложениях к ним необходимо писать полное наименование органов, в распоряжениях и
служебных документах допускаются сокращенные наименования.

На приложениях на лицевой стороне последнего листа в нижнем левом углу ставится виза ответственного исполнителя
их подготовившего, после чего приложения подписываются заместителем главы администрации района, в компетенцию
которого входит данный вопрос.
2.2.9.Проект постановления, распоряжения должен пройти согласование в структурных подразделениях администрации
района, заинтересованных учреждениях и организациях.
2.2.10. Согласования проекта документа оформляются визами руководителей отделов, управлений администрации

района, руководителями организаций, которым поручены задания и заинтересованных лиц на оборотной стороне

последнего листа подлинника проекта документа.
Проекты постановлений, распоряжений визируются в следующей последовательности:
· ответственным работником и руководителем соответствующего подразделения - отдела, управления администрации, представившего проект;

· заместителем главы администрации района в соответствии с распределением обязанностей, курирующим структурное подразделение, подготовившее проект;

· руководителями организаций или лицами, их замещающими, которым поручены задания, а также руководителями заинтересованных ведомств;

· заместителем главы администрации района по правовым вопросам;
· заместителем главы администрации - руководителем аппарата администрации района.

2.2.11.Если в процессе согласования, в проект постановления или распоряжения вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит повторному визированию. Повторное визирование не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения редакционного характера, не изменившие его содержание.

2.2.12. Проекты постановлений по финансовым бюджетным вопросам согласовываются с финансовым управлением администрации района и визируются заместителем главы администрации района по финансовым вопросам.
2.2.13. При несогласии с проектом руководители излагают свои замечания в письменном виде, о чем на проекте при визировании делаются отметки: «Замечания прилагаются» или «Не согласовано». Не согласованный проект рассматривается предварительно на рабочем совещании с участием руководителей заинтересованных органов.
Если представленный проект постановления или распоряжения в какой-либо своей части противоречит действующему законодательству, по замечанию заместителя главы администрации района по правовым вопросам, эта часть должна быть приведена в соответствие с законодательством.

2.2.14.
При несогласии с проектом должностное лицо обязано изложить его в течение 2 дней, в случае необходимости
подготовки отдельного заключения, анализа большого объема документов - в течение 3-х дней.
В исключительных случаях срок подготовки заключения на проект постановления или распоряжения с разрешения заместителя главы администрации района, курирующего структурное подразделение, подготовивший проект, может быть продлен до 5 дней. При повторном визировании срок не может превышать более 1 рабочего дня.
2.2.15.
Проекты постановлений, распоряжений, оформленные в установленном порядке, соответствующими отделами, управлениями администрации района передаются руководителю аппарата- управляющему делами администрации района для согласования и подписания главой администрации района или его заместителями в пределах их компетенции.

Контроль за соблюдением сроков доработки проектов постановлений, распоряжений главы администрации района

осуществляет руководитель аппарата - управляющий делами администрации района.

2.2.16. К проекту постановления, распоряжения прилагается перечень организаций, которым надлежит его разослать за подписью работника, подготовившего проект, который несет ответственность за полноту и целесообразность его рассылки указанным получателям. Выдача дополнительных копий подписанных актов допускается только по указанию (разрешению) руководителя аппарата администрации района, о чем делаются соответствующие записи на подлинниках документов с указанием даты выдачи и фамилии лица, внесшего предложение о дополнительной рассылке документа.

2.2.17.Копии принятых постановлений, распоряжений заверяются печатью отдела кадров.

2.2.18. Постановления и распоряжения, изменяющие или дополняющие ранее принятые, направляются учреждениям,

организациям и лицам, которым они рассылались. Замена ранее разосланных документов производится по указанию руководителя аппарата администрации района.

ОТДЕЛ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА И КАДРОВ ИНФОРМИРУЕТ
Оформляем правильно!

Обращаем Ваше внимание на то, что номер факса администрации изменился!!!

Новый номер факса: 25-0-78

1. Образец углового бланка письма организации

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БОХАНСКИЙ РАЙОН»

ул. Ленина 83, п. Бохан, 

Иркутская область 669311

тел. 8-395(38)25-1-72, факс 8-(395 38) 25-0-78

e-mail: bohanmo_odk@irmail.ru
http://bohan.irkobl.ru
ОКПО 04027779 ОГРН 1028500599104
ИНН 8503002087 / КПП 850301001

_________________№_______________

На №____________ от _______________
	
	Адресат

При адресовании  документа  должностному  лицу  инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании частному лицу - после фамилии. 




____________________________________________________________________

2. Образец продольного бланка письма организации 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БОХАНСКИЙ РАЙОН»

ул. Ленина 83, п. Бохан, Иркутская область 669311

тел. 8-(395 38) 25-1-72, факс 8-(395 38) 25-0-78

e-mail: bohanmo_odk@irmail.ru http://bohan.irkobl.ru
ОКПО 04027779 ОГРН 1028500599104 ИНН 8503002087 / КПП 850301001

	_________________№_______________

На №____________ от _______________
	
	Адресат 


_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Образец углового бланка письма должностного лица

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БОХАНСКИЙ РАЙОН»

РУКОВОДИТЕЛЬ АППАРАТА

ул. Ленина 83, п. Бохан, 

Иркутская область 669311

тел. 8-395(38)25-1-72, факс 8-(395 38) 25-0-748

e-mail: bohanmo_odk@irmail.ru
http://bohan.irkobl.ru
ОКПО 04027779 ОГРН 1028500599104
ИНН 8503002087 / КПП 850301001

_________________№_______________

На №____________ от _______________
	
	Адресат

При адресовании  документа  должностному  лицу  инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании частному лицу - после фамилии. 




____________________________________________________________________

4. Образец продольного бланка письма должностного лица 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БОХАНСКИЙ РАЙОН»

РУКОВОДИТЕЛЬ АППАРАТА
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