									     «УТВЕРЖДАЮ»
							     начальник отдела ЗАГС администрации
							     г. Шумерля Чувашской Республики
							     __________________Л. И. Краснова
							     «____»_________________2023 года


ИНСТРУКЦИЯ 
по обработке входящей корреспонденции в отделе ЗАГС 
администрации г. Шумерля Чувашской Республики

I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция по обработке входящей корреспонденции разработана в целях совершенствования делопроизводства и повышения эффективности работы с документами путем регламентации на единой правовой и методической основе правил подготовки документов, технологий работы с ними, организации их текущего хранения и подготовки к передаче в архив организации.
1.2. Правовым основанием для разработки Инструкции являются Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71, а также законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информации, делопроизводства и архивного дела:
  Федеральный закон от 15 ноября 1997 г. № 143 – ФЗ «Об актах  гражданского состояния»;
  Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления, утверждёнными приказом Росархива от 24 декабря 2020 г. № 199 (далее – Методические рекомендации);
Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу».
1.3. Использованные в Инструкции понятия соответствуют понятиям, определенным в Методических рекомендациях.
1.4. Организация, ведение и совершенствование обработки входящей корреспонденции на основе единой политики и принципов, применение современных информационных технологий в работе с документами, методическое руководство и контроль соблюдения порядка работы с документами в отделе ЗАГС администрации г. Шумерля Чувашской Республики возлагается на сотрудников отдела ЗАГС.
1.5. На период отпуска, командировки, болезни или в случае увольнения сотрудники обязаны передавать все находящиеся на исполнении документы другому работнику по указанию начальника отдела ЗАГС.
1.6. Работники отдела ЗАГС администрации г. Шумерля Чувашской Республики несут дисциплинарную, административную и иную, установленную законодательством Российской Федерации, ответственность за нарушение сроков исполнения, хранения документов, утрату и несанкционированное уничтожение служебных документов.

II ПРИЕМ, ОБРАБОТКА, РЕГИСТРАЦИЯ И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ
ПОСТУПАЮЩЕЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ

	2.1. Все поступившие в отдел ЗАГС администрации г. Шумерля Чувашской Республики документы подлежат первичной обработке, которая включает: 
- проверку правильности адресования поступивших документов и правильности доставки документов;
[bookmark: 100481]- проверку целостности упаковки (конвертов и пакетов);
[bookmark: 100482]- вскрытие упаковки (за исключением конвертов и пакетов с пометкой "Лично" и грифами ограничения доступа к документу, не относящихся к обращениям граждан, организаций);
[bookmark: 100483]- проверку целостности входящих документов, включая приложения;
[bookmark: 100484]- уничтожение конвертов и пакетов или упаковки (за исключением обращений граждан, организаций, судебных и иных документов без указания даты, а также в случаях, если документ поступил позже указанного в тексте документа срока исполнения (даты мероприятия) или при большом расхождении между датами подписания и получения документов);
Ошибочно доставленные документы пересылаются по назначению или возвращаются отправителю.
[bookmark: 100493]2.2. Документы, поступившие в отдел ЗАГС администрации  г. Шумерля  Чувашской Республики в рабочее время, после первичной обработки, передаются на регистрацию в день поступления или на следующий рабочий день (в случае поступления документа в нерабочее время).
[bookmark: 100494]2.3. При обнаружении повреждения входящего документа или его приложений, при отсутствии документа, его части или приложений к нему, а также при отсутствии подписи на входящем документе составляется акт в двух экземплярах (один экземпляр акта высылается отправителю, 2-й - приобщается к входящему документу и передается на регистрацию и предварительное рассмотрение).
[bookmark: 100495]2.4. Документы, поступившие с отметками "Срочно", "Оперативно" и др., передаются на регистрацию незамедлительно.
2.5. Регистрация входящей документации по принадлежности ведется в соответствующих журналах регистрации согласно Номенклатуре дел отдела ЗАГС администрации г. Шумерля Чувашской Республики.
2.6. Документы передаются на исполнение сотрудникам отдела ЗАГС только после регистрации.
Исполнение документа предусматривает:
- сбор и обработку необходимой информации;
- подготовку проекта документа и его оформление;
- представление проекта документа на подпись (утверждение) руководству;
- определение места хранения документа (копии документа) проставлением отметки с указанием номера дела по номенклатуре дел, в которое должен быть помещен документ;
- подготовку документа к отправке.
2.7. Подписанный документ исполнитель в соответствии с порядком, передает для регистрации и отправки и/или включения в дело.
[bookmark: _GoBack]2.8. В ходе исполнения документа исполнитель имеет право предлагать изменение срока исполнения, если отсутствуют реальные условия исполнения документа (поручения), делать пометки на документе о времени его поступления, о датах промежуточного контроля, телефонных и письменных запросах, о дате и результате окончательного исполнения.



