ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В МОЛОДЕЖНОМ ПАРЛАМЕНТЕ ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

Раздел 1. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству (далее - Инструкция) устанавливает систему документирования и организации работы с документами в Молодежном парламенте Волгоградской области (далее – Парламент).

Инструкция определяет основные правила подготовки, оформления, прохождения и контроля исполнения документов и приложенных к ним материалов (далее - документы, материалы), а также порядок рассмотрения обращений граждан, должностных лиц и организаций в Парламенте.

1.2. Правила и порядок работы с документами и материалами, установленные настоящей Инструкцией, обязательны для всех членов Парламента.

1.3. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами возлагается на Председателя Молодежного парламента Волгоградской области (далее – Председатель).

1.4. Ведение делопроизводства Парламента осуществляется отдельными членами Парламента, ответственными за делопроизводство (далее -делопроизводитель).

1.5. Внесение изменений в настоящую Инструкцию осуществляется решением Парламента.

Раздел 2. Организация работы с документами

2.1. Делопроизводитель в процессе делопроизводства, в соответствии с настоящей Инструкцией:

1) осуществляет прием и регистрацию входящих документов и материалов (корреспонденции);

2) осуществляет регистрацию документов внутреннего делопроизводства Парламента;

3) представляет входящие документы и материалы на рассмотрение Парламенту, Председателю или иным уполномоченным членам Парламента;

4) выдает документы и материалы членам Парламента;

5) осуществляет регистрацию исходящих документов Парламента, обеспечивает их доставку или передачу для отправки адресатам;

6) ведет, формирует и хранит документы;

7) консультирует членов Парламента по вопросам делопроизводства.

2.2. Члены Парламента в процессе делопроизводства, в соответствии с настоящей Инструкцией:

1) оформляют и регистрируют подготовленные документы;

2) своевременно передают документы непосредственному исполнителю;

3) знакомятся с распорядительными и информационными документами;

4) организовывают хранение документов, полученных во временное пользование, осуществляют контроль за возвращением полученных документов и их сохранностью;

5) предоставляют информацию членам Парламента по вопросам исполнения документов;

6) подготавливают и сдают документы на хранение делопроизводителю;

7) составляют акт при утрате документов, который подписывает делопроизводитель и Председатель, последний в свою очередь информирует об этом членов Парламента на следующем заседании;

8) при освобождении от полномочий сдают все числящиеся за ними документы Председателю.

Раздел 3. Прием, регистрация и прохождение документов

3.1. Документы и материалы, поступившие в Парламент, принимаются, учитываются и регистрируются в соответствующем журнале.

Не подлежат регистрации статистические сборники, книги, периодические издания, проспекты с научно-технической информацией, поздравительные письма и телеграммы, открытки, пригласительные билеты и другие документы.

Доставка документов и материалов в Парламент осуществляется средствами почтовой, факсимильной связи, электронной почтой и нарочными.

3.2. Поступившие документы регистрируются в день поступления, а поступившие в нерабочий день, регистрируются датой следующего рабочего дня.

3.3. Делопроизводитель направляет поступившие документы и материалы членам Парламента по назначению, либо согласно резолюции Председателя.

3.4. Документы передаются членам Парламента в день их регистрации. Зарегистрированные документы передаются под роспись с указанием даты, времени передачи документа и фамилии члена Парламента, принявшего документ.

3.5. Документы, подготовленные в Парламенте и используемые внутри его, относятся к категории внутренних документов Парламента и регистрируются делопроизводителем в соответствующем журнале.

3.6. Внутренние документы Парламента, должны быть оформлены согласно требованиям, установленным настоящей Инструкцией. Делопроизводитель не регистрирует и возвращает документы, оформленные с нарушением указанных требований.

3.7. При работе с документами, поступившими в Парламент и зарегистрированными в установленном порядке, не разрешается вносить в них какие-либо правки и пометки, кроме предусмотренных настоящей Инструкцией.

3.8. Поступившие документы в Парламент без указания адресата (члена Парламента) или на имя Председателя, представляются делопроизводителем Председателю и согласно его резолюции передаются на исполнение. Резолюция включает фамилию исполнителя (исполнителей), текст поручения, срок исполнения, подпись Председателя и дату.

Если в поручении указано несколько исполнителей, ответственным за выполнение поручения считается тот исполнитель, чья фамилия первой указана в поручении (если отсутствует прямое указание на конкретное лицо как исполнителя). Соисполнителям передаются копии документа и поручения.

3.9. Состояние работы с документами в Парламенте фиксируется делопроизводителем.

3.10. При регистрации документа ему присваивается регистрационный номер, который проставляется в правом нижнем углу первого листа документа. Регистрационный номер проставляется на первом листе всех экземпляров документа. Приложения к документам отдельно не регистрируются.

3.11. Регистрация документов Парламента осуществляется делопроизводителем с использованием сквозной нумерации в пределах календарного года.

3.12. Ошибочно направленные документы члену Парламента незамедлительно возвращаются делопроизводителю.

3.13. Копии всех постановлений, решений Парламента направляются членам Парламента согласно рассылочной ведомости.

Раздел 4. Общие требования по подготовке и оформлению документов.

4.1. Документы Парламента печатаются в соответствии с установленной формой, если иное не предусмотрено настоящей Инструкцией.

4.2. Введение новых форм документов Парламента осуществляется по согласованию с членами Парламента на основании обращения члена Парламента с приложенным образцом (макетом) новой формы документа.

4.3. Принятые Парламентом документы, протоколы заседаний парламента, внутренние документы оформляются с использованием собственной символики.

4.4. При внутренней переписке документы с собственной символикой не используются.

4.5. Содержание документов должно быть кратким, ясным и аргументированным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие содержащейся в них информации.

Текст документа разрабатывается с учетом методических рекомендаций по юридико-техническому оформлению документов, согласованных с Правовым управлением Парламента.

4.6. Документы подписываются членами Парламента с правом решающего голоса в соответствии с их полномочиями, при этом указывается должность и приводится расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии лица, подписывающего документ.

4.7. Документы должны быть завизированы исполнителями и другими членами Парламента, ответственными за их подготовку.

Внесение в визированные документы исправлений и добавлений не допускается. В исключительных случаях внесенные поправки должны быть заверены лицом, визировавшим документ.

4.8. Фамилия исполнителя и номер его телефона проставляются на лицевой или оборотной стороне последнего листа в левом нижнем углу документа.

Раздел 5. Процедура согласования документов

5.1. Все документы Парламента, перед последующим рассмотрением на заседании Парламента, в обязательном порядке проходят процедуру согласования.

5.2. Передача документов на согласование осуществляется исполнителем документа через Председателя.

Правом на согласование обладают члены Парламента с правом решающего голоса.

5.3. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия документа к согласованию он направляется Председателем в профильный комитет, рабочую группу, а так же в Правовое управление Парламента для правовой (юридической) экспертизы.

Согласование документа Правовым управлением Парламента производится в целях обеспечения соответствия его формы и содержания правилам юридико-технического оформления документов, действующему федеральному и областному законодательству Российской Федерации, а также предотвращения нанесения ущерба интересам Волгоградской области и законным интересам третьих лиц.

Рассмотрение, согласование, подготовка заключения по результатам правовой (юридической) экспертизы документа Правовым управлением Парламента является обязательным и осуществляется в течение 7 (семи) рабочих дней.

5.4. Документы, имеющие отрицательное заключение Правового управления Парламента, возвращаются для доработки либо подготовки отзыва на отрицательное заключение.

Документы, имеющие отрицательное заключение Правового управления Парламента, вместе с отзывом на отрицательное заключение рассматриваются на заседании Парламента.

5.5. Документы, имеющие положительное заключение Правового управления Парламента, направляются для согласования в комитеты Парламента.

В течение 7 (семи) рабочих дней со дня принятия документа к согласованию комитеты Парламента готовят и представляют в профильный комитет, рабочую группу свои письменные заключения, предложения, поправки и замечания.

5.6. Порядок согласования оформляется в листе согласования, который формируется председателем профильного комитета, рабочей группы. Председатель профильного комитета, рабочей группы направляет документы для согласования членам профильного комитета, рабочей группы, по своему усмотрению другим заинтересованным органам и должностным лицам.

5.7. Рассмотрение и согласование документа членом Парламента осуществляется в течение 7 (семи) рабочих дней.

Дата передачи документа на рассмотрение и согласование указывается в листе согласования.

Нарушение сроков согласования документа членом Парламента, который рассматривал документ более 7 (семи) рабочих дней, является отказом от участия в согласовании документа.

Если в процессе согласования в документ внесены изменения, то документ подлежит повторному согласованию.

5.8. В случае разногласий при согласовании документа к нему прилагаются подписанные замечания, поправки или особое мнение лиц, не согласных с текстом документа.

5.9. Срок действия визы члена Парламента составляет не более 6 (шести) месяцев со дня визирования, до принятия решения по документу. Если срок действия визы истек, документ должен быть вновь согласован.

5.10. Члены Парламента с правом решающего голоса, не являющиеся членами профильного комитета, рабочей группы вправе направить им свои предложения, замечания, поправки или особое мнение в письменном виде, которые подлежат обязательному рассмотрению, как правило, с их участием.

5.11. Полученные в процессе согласования документа предложения, замечания, поправки, особое мнение и заключения оформляются письменном виде и прилагаются к оригиналу документа.

5.12. По результатам согласования профильный комитет, рабочая группа подготавливает следующие документы:

а) таблицу поправок;

б) текст документа с учетом поправок, одобренных профильным комитетом, рабочей группой и рекомендуемых к принятию Парламентом;

в) решение (выписка из протокола) профильного комитета, рабочей группы.

5.13. Внесение изменений не редакционного характера в документ после согласования в Правовом управлении Парламента не допускается.

5.14. При наличии необходимых согласований документы передаются Председателю для соответствующей подготовки, рассмотрения и утверждения на заседании Парламента.

5.15. Согласованным документам присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года.

5.16. Течение срока, начинается на следующий день после получения документа на согласование.

Раздел 6. Подготовка законопроекта и материалов к нему для внесения в Волгоградскую областную Думу в порядке законодательной инициативы

6.1. Порядок внесения для рассмотрения на заседании Парламента проекта закона, иного нормативного правового акта и приложенных к ним материалов регулируется Регламентом Парламента.

6.2. Необходимым условием внесения законопроекта для рассмотрения на заседании Парламента является представление следующих документов:

1) проект постановления Волгоградской областной Думы о принятии закона Волгоградской области;

2) текста проекта закона, иного нормативного правового акта;

3) пояснительная записка, содержащая наименование Молодежного парламента Волгоградской области и разработчиков, обоснование необходимости принятия проекта закона, иного нормативного правового акта, его развернутую характеристику, цели, основные положения, место в системе действующего законодательства;

4) финансово-экономическое обоснование проекта закона, иного нормативного правового акта;

5) перечень нормативных правовых актов, требующих внесения изменений и подлежащих отмене в связи с принятием предлагаемого проекта закона, иного нормативного правового акта;

6) заключение Правового управления Парламента о результатах правовой (юридической) экспертизы законопроекта;

7) проект письма Парламента на имя председателя Волгоградской областной Думы о внесении законодательной инициативы;

8) текст закона, который отменяется либо в который предлагается внести изменения;

9) документы, подготовленные профильным комитетом, рабочей группой по результатам согласования.

Раздел 7. Внесение законопроекта и материалов к нему в Волгоградскую областную Думу в порядке законодательной инициативы

7.1. Принятые решением Парламента проект закона, иного нормативного правового акта и приложенные к ним материалы направляются в соответствии с Регламентом в Волгоградскую областную Думу.

7.2. Меры по доработке (внесению изменений) проекта закона и иного нормативного правового акта, который уже внесен в Волгоградскую областную Думу, и приложенных к нему материалов осуществляются только решением Парламента.

7.3. Членам Парламента запрещается по собственной инициативе направлять в Волгоградскую областную Думу документы и материалы к проектам законов и иных нормативных правовых актов, которые уже внесены в Волгоградскую областную Думу.

7.4. Ответственность за соответствие проекта закона, иного нормативного правового акта и приложенных к ним материалов правилам юридико-технического оформления документов, действующему федеральному и областному законодательству Российской Федерации, а также за своевременное согласование и внесение в Волгоградскую областную Думу несет Председатель.

7.5. Проект закона и иного нормативного правового акта, состоящий более чем из одного листа, в обязательном порядке сшивается и полистно визируется исполнителем и Председателем.

Раздел 8. Подготовка документов заседаний Парламента

8.1. Протоколы заседаний Парламента оформляются в соответствии с настоящей Инструкцией.

8.2. В протокол заседания Парламента вносятся следующие данные:

наименование Парламента, порядковый номер заседания (в пределах созыва) и дата его проведения;

фамилии и инициалы членов Парламента, принимавших участие в работе заседания, с указанием их занимаемой должности;

фамилии, инициалы и должности лиц, приглашенных на заседание Парламента;

утвержденная повестка дня заседания Парламента;

ход обсуждения вопросов, включенных в повестку дня заседания Парламента (наименование каждого вопроса, темы выступлений, их тексты или краткое изложение содержания, фамилии, инициалы докладчиков и содокладчиков, их должности, результаты голосования за принятие решений);

каждый из включенных в повестку дня вопросов излагается в протоколе по следующей схеме: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ – ГОЛОСОВАЛИ – РЕШЕНИЕ ПРИНЯТО (НЕПРИНЯТО).

8.3. Протоколы оформляются на основании стенограмм заседания Парламента, а также других материалов, подготовленных к заседанию Парламента. К протоколу заседания прилагаются решения, принятые Парламентом.

8.4. Документами заседания Парламента являются:

стенограмма заседания;

письменные вопросы и предложения членов Парламента, рассмотренные на заседании;

тексты не прозвучавших на заседании выступлений членов Парламента;

проекты постановлений, внесенные членами Парламента и не принятые на заседании Парламента;

список членов Парламента, отсутствующих на заседании, с указанием причин.

8.5. Протоколы заседаний Парламента подписываются председательствовавшим на заседании Парламента не позднее чем в недельный срок после окончания заседания. Ответственность за своевременное оформление протокола и других материалов несет председатель Парламента.

8.6. Стенограммы заседаний Думы оформляются на стандартных листах бумаги формата А4. Подлинники стенограмм заседаний Парламента, прошедшие редакторскую обработку, хранятся у Председателя.

8.7. Оформление и выдача выписки из стенограммы заседания Думы осуществляется делопроизводителем.

Раздел 9. Оформление решений Парламента о проводимых мероприятиях

9.1. Решения Парламента о проводимых семинарах, конференциях, «круглых столах», собраниях и т.п. должны иметь в качестве приложений планы организационно-технического обеспечения подготовки и проведения мероприятий и сметы расходов на проведение указанных мероприятий.

В планах организационно-технического обеспечения подготовки и проведения мероприятий должны быть указаны члены Парламента, ответственные за общее руководство по подготовке и проведению мероприятий; разработку программы и регламента мероприятий; подготовку информационно-справочных материалов; подготовку официальных приглашений участникам мероприятий; обеспечение приглашения участников мероприятий; регистрацию участников мероприятий; аудиозапись мероприятий; организационное оформление мест проведения мероприятий.

9.2. Регистрация решений о проводимых мероприятиях Парламента осуществляется делопроизводителем с использованием сквозной нумерации в пределах календарного года.

Раздел 10. Регистрация и отправка исходящих документов

10.1. Исходящие документы направляются от имени Председателя, его заместителей, председателей комитетов, рабочих групп, членов Парламента, в соответствии с их компетенцией.

10.2. Работа с исходящими документами включает проверку правильности их оформления, регистрацию в соответствующем журнале, учет и отправку.

10.3. Регистрация документов Парламента осуществляется делопроизводителем с использованием сквозной нумерации в пределах календарного года.

Копии отправляемых документов со всеми необходимыми визами и приложениями хранятся у делопроизводителя.

10.4. Корреспонденция личного характера, письма и телеграммы, не связанные с деятельностью Парламента, к отправке не принимаются.

10.5. Делопроизводителем проверяется оформление исходящего документа, наличие указанных приложений. Неправильно оформленные документы к отправке не принимаются и возвращаются исполнителям на дооформление.

Раздел 11. Обеспечение документами членов Парламента

11.1. Обеспечение членов Парламента документами и материалами на бумажном носителе, подготовленными к рассмотрению на заседаниях Парламента, осуществляет делопроизводитель.

11.2. В ходе заседания Парламента распространению (непосредственно в зале заседаний) подлежат проекты документов только по вопросам, включенным в повестку дня заседания Парламента.

Раздача проектов документов в зале заседаний Парламента осуществляется только с разрешения председательствующего на заседании Парламента.

11.3. Материалы и проекты документов по вопросам, не включенным в повестку дня заседания Парламента, тиражируются и раздаются членам Парламента с резолюцией председательствующего на заседании Парламента "Размножить и раздать членам Парламента".

Раздел 12. Работы по печатанию документов и материалов

12.1. Подготовка (печатание) документов и материалов производится членами Парламента.

При печатании документов и материалов должны соблюдаться следующие правила: размеры полей устанавливаются: левое - 30 мм, правое - 15 мм, верхнее - 20 мм, нижнее - 20 мм.

Документы и материалы печатаются на персональном компьютере.

При печатании в текстовом редакторе используется шрифт типа "Times New Roman" размером N 14 через 1-2 интервала, N 12 (для оформления табличных материалов).

12.2. Печатание документов и материалов производится на бумаге стандартных размеров формата А4.

12.3. Копировально-множительные работы осуществляются делопроизводителем при наличии возможности.

12.4. Для копирования используются только документы Парламента прошедшие регистрацию.

Приложение 1

Журнал

регистрации входящей корреспонденции

	№
	Рег. номер
	Дата поступления
	От кого поступил документ
	Краткое содержание документа, объем (стр.)
	Резолюция Председателя
	Передан
	Другие отметки

	
	
	
	
	
	
	Кому
	Дата
	Подпись
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 2

Журнал

регистрации внутренней входящей корреспонденции

	№
	Рег. номер
	Дата поступления
	От кого поступил документ
	Краткое содержание документа, объем (стр.)
	Резолюция Председателя
	Передан
	Другие отметки

	
	
	
	
	
	
	Кому
	Дата
	Подпись
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 3

Журнал

регистрации исходящей корреспонденции

	№
	Рег.

номер
	Дата поступления
	Кому адресован документ
	Краткое содержание документа
	Ответственный исполнитель
	Другие отметки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 4

Журнал

регистрации внутренней исходящей корреспонденции

	№
	Рег.

номер
	Дата поступления
	Кому адресован документ
	Краткое содержание документа
	Ответственный исполнитель
	Другие отметки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 5

Журнал

выдачи документов

	№
	Ф.И.О. получившего документа или ознакомившегося с ним
	Рег.

номер
	Краткое содержание документа, объем (стр.), приложения
	Дата выдачи
	Расписка в получении документов (подпись, дата)
	Отметка о возврате документов (подпись, дата)

	
	
	
	
	
	В получении
	В ознакомлении
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 6

Журнал

регистрации законопроектов для внесения

в Волгоградскую областную Думу

	№
	Рег. номер
	Дата поступления
	Название документа
	Инициатор/разработчик
	Заключение Правового управления
	Список решений комитетов /рабочих групп
	Краткое содержание документа, объем (стр.), приложения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 7

Журнал

решений Молодежного парламента Волгоградской области

	№
	Рег. номер
	Дата принятия (издания) решения
	Название
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 8

Лист согласования

(наименование документа, кол-во стр.)

Документ подготовлен:______________________________________________________

Прошу подготовить данный проект решения для рассмотрения на заседании Молодежного парламента Волгоградской области профильный комитет/рабочую группу Молодежного парламента Волгоградской области:__________________________________________________________________________________________,

Прошу Правовое управление Молодежного парламента Волгоградской области представить письменное заключение до «__»___________.

Председатель Молодежного парламента Волгоградской области

«__»___________

Лица, участвующие в согласовании:

	№
	Должность
	Ф.И.О.
	Документ получен (дата, подпись)
	Документ

передан

(дата, подпись)
	Предложение/

заключение/

замечание/

поправки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 9

Таблица поправок

 

(наименование документа, кол-во стр.)

	№
	Кто внес поправку
	Существующая редакция (статья, пункт, подпункт, абзац)
	Предлагаемая редакция и обоснование
	Решение

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	
	


