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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	10 января 2020 г.
	
	N
	7-р

	
	
	
	


Об утверждении типовых маршрутов согласования проектов муниципальных правовых актов администрации в СЭДО
В соответствии с разделом VI Регламента электронного документооборота с использованием электронной подписи в структурных подразделениях, отраслевых (функциональных) органах администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, утвержденного распоряжением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области от 02.09.2019 N 204-р, в целях установления единого порядка движения муниципальных правовых актов администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области в системе электронного документооборота (далее – СЭДО):

1. Утвердить следующие типовые маршруты согласования проектов муниципальных правовых актов администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области в СЭДО:
1.1. Маршрут согласования проекта постановления администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области (Приложение 1).

1.2. Маршрут согласования проекта распоряжения по основной деятельности администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области (Приложение 2).
1.3. Маршрут согласования проекта распоряжения по личному составу администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области (Приложение 3).

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области Малышева В.Н.

Глава местного самоуправления





С.А.Кучин
Логинова Л.Ю.

Герасимова Е.В.

Малышев В.Н.
УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области
от 10 января 2020 г. N 7-р
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

1.1. Маршрут согласования проекта постановления администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области
Состоит из двух этапов согласования.

1 этап согласования
Осуществляется с учетом текущих делопроизводственных процессов, принятых в администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – администрация).
Документ направляется на согласование в формате .doc. Вид документа – исходящий.

В регистрационной карточке указывается: Подписант – глава местного самоуправления Дивеевского муниципального района, Адресат – исполнитель, руководитель структурного подразделения или отраслевого (функционального органа) администрации, другие должностные лица (другие организации, учреждения при необходимости).
2 этап согласования

Формируется после доработки документа в соответствии с полученными в ходе согласования замечаниями и маршрут согласования запускается повторно на согласование в формате .pdf, с включением в маршрут в качестве утверждающего главу местного самоуправления Дивеевского муниципального района.

Типовой маршрут:

1-ый этап

1. начальник отдела – согласование

2. начальник управления или руководитель отраслевого (функционального) органа – согласование

3. начальник отдела по правовой работе и документообороту – согласование

4. заместитель главы администрации, курирующий вопросы исполнения полномочий органом исполнительной власти в определенной сфере – согласование

После завершения согласования документ автоматически возвращается исполнителю (инициатору процесса – сотрудник, который завел карточку документа в СЭДО) в папку "Согласование завершено".

2-ой этап

1. глава местного самоуправления Дивеевского муниципального района – утверждение

(подразделение регистратора – отдел по правовой работе и документообороту администрации Дивеевского муниципального района).
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

1.2. Маршрут согласования проекта распоряжения по основной деятельности администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области
Состоит из двух этапов согласования.

1 этап согласования
Осуществляется с учетом текущих делопроизводственных процессов, принятых в администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – администрация).

Документ направляется на согласование в формате .doc. Вид документа – внутренний.

В регистрационной карточке указывается: Подписант – глава местного самоуправления Дивеевского муниципального района, Адресат – исполнитель, руководитель структурного подразделения или отраслевого (функционального органа) администрации, другие должностные лица (другие организации, учреждения при необходимости).
2 этап согласования

Формируется после доработки документа в соответствии с полученными в ходе согласования замечаниями и маршрут согласования запускается повторно на согласование в формате .pdf, с включением в маршрут в качестве утверждающего главу местного самоуправления Дивеевского муниципального района.

Типовой маршрут:

1-ый этап

1. начальник отдела - согласование

2. начальник управления или руководитель отраслевого (функционального) органа – согласование

3. начальник отдела по правовой работе и документообороту – согласование

4. заместитель главы администрации, курирующий вопросы исполнения полномочий органом исполнительной власти в определенной сфере – согласование

После завершения согласования документ автоматически возвращается исполнителю (инициатору процесса – сотрудник, который завел карточку документа в СЭДО) в папку "Согласование завершено".

2-ой этап

1. глава местного самоуправления Дивеевского муниципального района – утверждение

(подразделение регистратора – отдел по правовой работе и документообороту администрации Дивеевского муниципального района).
ПРИЛОЖЕНИЕ 3

1.3. Маршрут согласования проекта распоряжения по личному составу администрации Дивеевского муниципального района
Нижегородской области
Состоит из двух этапов согласования.

1 этап согласования
Осуществляется с учетом текущих делопроизводственных процессов, принятых в администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – администрация).

Документ направляется на согласование в формате .doc. Вид документа – внутренний.

В регистрационной карточке указывается: Подписант – глава местного самоуправления Дивеевского муниципального района, Адресат – исполнитель, руководитель структурного подразделения или отраслевого (функционального органа) администрации, другие должностные лица (другие организации, учреждения при необходимости).
2 этап согласования

Формируется после доработки документа в соответствии с полученными в ходе согласования замечаниями и маршрут согласования запускается повторно на согласование в формате .pdf, с включением в маршрут в качестве утверждающего главу местного самоуправления Дивеевского муниципального района.

Типовой маршрут:

1-ый этап

1. начальник отдела – согласование

2. начальник управления или руководитель отраслевого (функционального) органа – согласование

3. начальник отдела по правовой работе и документообороту – согласование

4. заместитель главы администрации, курирующий деятельность структурных подразделений администрации, осуществляющих кадровое, бухгалтерское, правовое сопровождение деятельности администрации– согласование

После завершения согласования документ автоматически возвращается исполнителю (инициатору процесса – сотрудник, который завел карточку документа в СЭДО) в папку "Согласование завершено".

2-ой этап

1. глава местного самоуправления Дивеевского муниципального района – утверждение

(подразделение регистратора – отдел по правовой работе и документообороту администрации Дивеевского муниципального района).
