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УТВЪРЖДАВАМ:










     /Г. КАБЗИМАЛСКИ/

ИНСТРУКЦИЯ

ЗА  ОРГАНИЗАЦИЯ НА ДЕЛОВОДНАТА ДЕЙНОСТ В  ОБЩИНА РИЛА 

Глава първа

Р а з д е л  І

Общи положения.
Чл. 1. /1/. Инструкцията регламентира реда за осъществяване на деловодната дейност, организацията и технологията на работата с документи, подлежащи на регистрация в деловодството на Община Рила.
/2/. Документационната дейност е комплекс от технически и технологични операции по регистрирането и работата с документите в процеса на осъществяване на управленските и обслужващи функции на общинската администрация. Тя обхваща документалните процеси в пълния им цикъл от създаването или получаването на документите, тяхното оформяне и редактиране, размножаване, регистриране, класифициране, предаване и необходимия сроков контрол върху изпълнението на задачите, както и текущото и архивно съхранение на документите.
/3/. Основна цел на тази инструкция е осигуряването на унифицирано извършване на деловодните операции, контрола на сроковете, свързани с изпълнението на задачи, произтичащи от всички външни и вътрешни документи, както и тяхното съхранение.

/4/. В деловодството на Община Рила се обработват и съхраняват и входящите и изходящи документи постъпващи в Общински съвет,Община Рила, като се извършва следене и обновяване на информацията за всяка преписка.

/5/ Кореспонденцията между структурните звена в общината, както и обменът на документите между тях се осъществява по електронен път чрез служебни имейли и документи на хартиен носител, след завеждането им в деловодната система на общината.
/6/. Чрез програмен продукт ”Информационна система за управление на Община Рила – ИМЕОН” на електронна система за регистрация и контрол с модул ”Деловодство” и модул ”Административни услуги”, се управлява целия документооборот преминаващ през деловодството на общинска администрация – гр. Рила, и насочването му към отговорните изпълнители – ръководството на Община Рила, Директори на дирекции, Началници на отдели, експерти и специалисти в общинската администрация.
/7/. В модул ”Деловодство” са реализирани функционалности, които обезпечават всички дейности, свързани с процеса по управление на документооборота на Общинска администрация –гр. Рила, входяща, изходяща и вътрешна кореспонденция.
/8/. Модул ”Административни услуги” осигурява всички функционалности, свързани с регистриране и управление на заявления за административни услуги, генериране на документи през системата, извършване на плащания и извличане на справочна информация.
Чл. 2. /1/.  Предмет на инструкцията са:

1. Нормативни актове и други документи от висшестоящи органи и организации – укази, постановления, разпореждания, наредби, решения, инструкции и други.
2. Организационно – разпоредителни документи – Наредби и Решения на Общинския съвет, програми, заповеди и указания.
3. Справочно – информационни документи – доклади, информации, отчети, протоколи, писма и справки.
4. Документи за извършени или извършващи се сделки – инвестиционни проекти, договори, актове за собственост, тръжна документация.
5. Общи и подробни устройствени планове и кадастрални регистри.
6. Предложения и сигнали на физически и юридически лица.
7. Искания и заявления свързани с дейността на администрацията.
8. Документи от общ характер – писма, телеграми, факсове и електронни съобщения.
9. Заявления за достъп до обществена информация, съгласно разпоредбите на Закон за достъп до обществена информация.
10. Заявления по реда на Закона за защита на личните данни.
11. Административни актове.
12. Документи по кадрови въпроси и заявления за назначаване на работа.
13. Документи от тип“служебна кореспонденция“ – писмо, доклад, докладна записка, служебна бележка, становище,служебна електронна поща.

14. Документи по Административнопроцесуалния кодекс – заявление, сигнал, жалба, предложение, писма по подавани сигнали, предложения и др.

15. Други документи – заповед, инструкция, споразумение,договор, анекс към договор, приемо предавателен протокол и др.
/2/. Инструкцията се отнася до:

· Създаването и оформянето на организационно – разпоредителните документи и общо административните документи;
· организацията на работата с тях (приемане, разпределение, регистриране, насочване и запазване на документите);
· информационната дейност и дейността, свързана със сроковия контрол;

· изискванията към служителите във връзка с деловодната дейност;
· класирането на документите;
· текущото и архивно съхранение до предаването им в Отдел “Държавен архив” – гр. Кюстендил.

Чл.3. Инструкцията определя работата с явната входяща, изходяща и вътрешно ведомствената документация на Община Рила.
Чл. 4. Не е предмет на инструкцията работата с документите, съдържащи класифицирана информация, финансово-счетоводните документи, служебните и трудовите досиета и работа с електронни документи, подписани с универсален електронен подпис.
Чл. 5. За сигналите и предложенията на гражданите се прилагат съответните разпоредби на Административно процесуален кодекс и подзаконови нормативни актове.
Чл. 6. Информационно – деловодната дейност се организира централизирано и се извършва във фронт – офиса на Деловодството на Община Рила, с адрес: гр. Рила, Община Рила, пл. „Възраждане“ № 1.
Чл. 7. Деловодителят на който са възложени, информационно-деловодни функции, ги изпълнява в съответствие с действащата длъжностна характеристика и разпоредбите в настоящата инструкция.

Р а з д е л  ІІ 
Основни изисквания към служителите във връзка с деловодната дейност.

Чл. 8. Служителите са длъжни да прилагат и спазват разпоредбите на настоящата инструкция.
Чл. 9. За осъществяване на правилното приемане, регистриране и движение на документите,  всички служители е необходимо стриктно да спазват, следното:
1. Да приемат и предават документите и отговорите по тях само чрез деловодството.
2. Да връщат незабавно в деловодството предадената им нерегистрирана или неправилно адресирана до тях кореспонденция и/или други документи за правилно регистриране и насочване.
3. Да не запазват пореден номер за регистриране без да е предаден материал в деловодството.
Чл. 10. Във връзка с подготовката и създаването на документи всички служители са длъжни:
1. Да спазват изискванията за съставяне и оформяне на документите в съответствие с БДС и действащите в Община Рила нормативни актове. Разположението на реквизитите на документите да следва действащия в момента стандарт „Унифицирана система за управленска администрация” (БДС, 6.00.2 – 83; БДС, 6.04.1 – 85).
2. Да уреждат устно проблемите в случаите, когато не е наложително писменото документиране особено между структурните звена, както и с цел облекчаване административното производство, свързано с преписки на физически и юридически лица, без с това да се нарушават законови и подзаконови нормативни актове.

Чл. 11. За осигуряване на правилно класиране и обвързване на преписките всички служители е необходимо да спазват следното:

1. На отделен ред в началото на всеки изходящ документ по образувана вече преписка да вписват номера на писмото, на което се отговаря (на Ваш №…..), а при изпращане на допълнения към инициативни писма да записват изходящия номер и датата на първото писмо (Към наш №…..).
2. В реквизит “Относно”, съдържащ се задължително във всеки изходящ документ, да записват съвсем накратко основното съдържание на документа.
3. Задължително да използват утвърдените бланки за писма, заповеди и стандартни формуляри за някои специфични дейности.
4. Да следят за правилното и точно изпълнение на произтичащите от документите задачи и да осигуряват своевременното им отчитане.
5. Да съставят документите в 3 (три) екземпляра – един за адресатите, един за работещия по преписката служител и един за запазване в архива. Ако адресатите са повече от един им се изпраща фотокопие от писмото със свеж печат. В случай, че има приложения, работещия по преписката е длъжен да ги комплектова към отговора за всички адресати.
Чл. 12. /1/. Използването на служебни документи за публикации се допуска само с  разрешение на Кмета или Секретаря на Община Рила.
/2/. Забранява се на служители от общинска администрация да запознават със съдържанието на служебните документи лица, които нямат пряко отношение към тях, с изключение на случаите посочени в Закон за достъп до обществена информация.
Чл.13.Във връзка с контрола по изпълнението на задачите, произтичащи от документите, служителите са длъжни да спазват следния ред:

1.Когато с текста на документа/резолюцията/ или нормативно не е определен срок за изпълнение, произтичащите от документа задачи трябва да бъдат изпълнени в седемдневен срок от датата на възлагането им.

2.Документи с неотложен характер се обработват в деня на получаването им.

3.Преките изпълнители или временно заместващи ги служители са задължени да изпълняват качествено и в срок възложените им задачи, както и да сигнализират възложителя при очертаващо се неизпълнение или закъснение.
Раздел ІІІ

Организация на работа с входящите и изходящите документи


Чл.14.Организацията на работа с входящите документи включва дейности по приемане, разпределение и регистриране на входящите документи в деловодството в следната последователност:

1.приемане, първоначална деловодна обработка;


2. разпределение на документите за регистрация;


3.регистриране и сканиране на документите;


4.насочване на документите след резолюция към съответните служители за работа на поставените задачи по тях;

Чл.15./1/При регистрацията, за документа се съставя Регистрацонно – контролна карта, като по този начин същият получава пореден номер и дата, в кратка анотация се представя информация за съдържанието му, попълва се информация за неговия автор/административна структура, срок за изпълнение и други допълнителни данни, свързани с хода на изпълнение на задачите по документа.

 
/2/ На регистрация подлежат всички входящи, изходящи и вътрешни документи.

/3/ Входящите документи се регистрират в деня на получаването им, изходящите и вътрешните, в деня на подписването им.


/4/ С един входящ/изходящ номер се регистрират документите по определен въпрос, по този начин се извършва обвързване на документите в преписка.


/5/ С поставянето на резолюция върху документа, Кмета на Община Рила възлага задачи, както и дава указания за тяхното изпълнение.


/6/ Мястото на резолюцията е в свободното поле в горната част на оригиналния документ и включва:име на изпълнителя/ите, задача, указания за изпълнение на задачата, срок за изпълнение, дата на поставяне на резолюцията, подпис.При изписването, резолюцията не трябва да нарушава текста на документа.


Чл.16./1/Вътрешните документи се изготвят в 2 екземпляра – един,със съгласувателните подписи, остава в деловодството, един за насочване към адресата и един за работещия по преписката.

/2/  При необходимост от съгласуване на вътрешния документ с други заинтересовани звена,изготвящият документа осъществява нужната комуникация.


Чл.17./1/Изходящите документи се изготвят в 3 екземпляра(а при необходимост и в повече екземпляри), един със съгласувателните подписи остава за деловодството, един се изпраща до адресата и един за работещия по преписката.


/2/ Когато изходящият документ трябва да се подготви до няколко административни звена, отговорникът за изпълнението на задачата задължително осъществява съгласуването с тях.


/3/ След подписване на изходящия документ, същият се регистрира, сканира и изпраща по предназначение.


Чл.18.В Община Рила най – често изготвяни от служителите са следните вътрешни документи:

1. Служебно писмо;

2. Доклад;

3. Докладна записка;

4. Заповед;

5. Протокол;

Чл.19./1/При изготвянето на служебно писмо служителят е необходимо да притежава добра образователна и езикова култура, да познава установените държавни изисквания за съставяне на документи и необходимата терминология в областта в която се изготвят документите, спазвайки етичните норми на деловата култура.
/2/При изготвянето на служебното писмо трябва да се спазват следните принципи:
1. Пълнота – съдържателната част на писмото да дава яснота и пълнота по отношение на поставените въпроси или изисканата информация.

2. Краткост – отстраняване на многословните изрази, излагане на важните моменти тактично и кратко, не се представя информация, която вече е ясна.

3. Уважение – употребява се „Ние“,“Вие“, вместо“Аз“.

4. Конкретност – правят се действени изявления, избират се точни изрази, като се избягват дългите словесни изявления, ориентираност към повече конкретика.

5. Яснота – използват се познати и общоизвестни думи и изрази.

6. Учтивост – добронамереност и избягване на изрази, които могат да подразнят, наранят или унижат адресата.

7. Коректност – текстът трябва да бъде написан съгласно изискванията на българските правописни норми, без небрежни пропуски.

/3/ Съставянето на служебното писмо включва следната последователност от дейности:

1. обмисляне съдържанието на писмото, каква е неговата цел;

2. определяне на аудиторията/лицето, до което да бъде изпратено служебното писмо;

3. определяне на проблема, който ще бъде изложен/представен в писмото;

4. изработване на схема и проект на служебното писмо;

Чл.20./1/Докладът трябва да бъде написан в логична последователност, да има практична насоченост, да е убедителен, да бъде стегнато написан.

/2/ При изготвянето на доклада следва да се имат предвид правилото за добра структура, използване на ясна лексика при съставяне на съдържателната част и добро представяне на доклада.
/3/Добрата структура на доклада се основава на разработените в него увод,изложение и заключение в следната последователност:
1. Уводната част – обяснява защо и кое е провокирало написването на доклада, какви цели си поставя, посочват се източниците на информация, ако в него има отделни раздели, трябва да има пояснения за отделните части и тяхното подреждане.

2. Изложението – представя събраните доказателства и техния анализ, като анализът трябва да е така изготвен, че логически да води към изводите и препоръките в заключението.

3. Заключението – включва не само препоръките, а и аргументите за това как всяка една от тях ще помогне за решаване на проблема.

Чл.21./1/Докладната записка е справочно – информационен документ, изготвен от длъжностно лице до Кмета на Община Рила, явява се носител на информация по определен проблем или възложена задача от организационен характер, свързан с общото управление на административната структура по отношение на дейности свързани с човешките ресурси, стопанската дейност, финансите, организационното развитие и др.

/2/Структурирането на този вид документ е в следната последователност:констативна част, съпътствана от изводи и предложения.

/3/ Текстът на докладната записка е ясен и конкретен, без излишна обстоятелственост.Изготвя с в обем не повече от 2 страници.

Чл.22.Заповедта е организационно – разпоредителен документ съставен от две части:

1.нормативно основание за издаване;

2.разпоредителна част, съдържаща задължителни за изпълнение разпореждания на ръководителя на административната структура;

Чл.23./1/Заповедите регламентират дейности, свързани с приемане на решения/разпореждания на административните органи по отношение на:

1.извършване на структурни промени;

2.определяне състава на работни групи, съвети и комисии;

3.командироване на служители в страната и чужбина;

4.финансови и стопански въпроси;

5.човешките ресурси и др.

 /2/ Разпоредителната част на заповедта включва формулировка в повелително наклонение:определям, утвърждавам,нареждам,разрешавам, командировам и др.
/3/ Текста на заповедта се съставя съобразно необходимостта от изпълнение на конкретни действия, като се определя срок за тяхното изпълнение и механизъм на докладване на изпълнението – изготвяне на доклад, протокол за извършена работа и др.

/4/ С текста на заповедта се определя длъжностно лице, което ще осъществява контрол по изпълнение на заповедта и се предвижда механизъм за уведомяване на заинтересованите лица.

Чл.24./1/Протоколът е вид документ, който се изготвя в резултат от проведени заседания на работни групи, съвети, комисии, срещи и др.и е елемент от работата на Община Рила по изпълнение на конкретни задачи или регулярни  дейности.
/2/ Задължителни елементи, които присъстват при изготвяне на протокола, са:

1. наименование на организацията/институцията;

2. реквизит“Утвърждавам“;

3. наименование на документа“Протокол“

4. № на протокола;

5. дата на протокола;

6. наименование на съвета,работна група който/която заседава;

7. дата на провеждане на заседанието;

8. списък на присъстващите на заседанието;

9. дневен ред;

10. дебати от дневния ред – докладващи лица,изказвания, обсъждания, предложения, въпроси;

11. решения по дневния ред;
12. подпис на председателстващия и присъствалите на заседанието;

13. име и подпис на протоколиращия;

/3/В зависимост от степента на отразяване на изказванията протоколите могат да са кратки и пълни.

/4/ В кратките протоколи се представя дневния ред, взетите по него решения, лицата отговорни за тяхното изпълнение и срока на изпълнението им.

/5/ Практиката налага и използването на още по-кратки протоколи.В тях се записват само обсъжданите въпроси, взетите решения, срока и отговорниците за изпълнението им.

/6/ Пълните протоколи съдържат без съкращения докладите, изказванията, проекторешенията и предложенията за изменения и допълнения в тях, окончателните решения, сроковете и отговорниците за тяхното изпълнение, поставените въпроси и дадените отговори, отразяват се настроенията и атмосферата в залата, където се провежда заседанието.

Глава втора

Правила за съставянето и оформянето на документите

Чл. 25. За оформяне и придвижване на документацията се спазва следното:
1. Съставянето на документите е процес, при който се определя структурата и съдържанието на документите. Текстът на документите се формулира при спазване на граматическите правила на българския език и изискванията на практическата инструкция за оформяне на документите в администрацията, разработена от Министерството на държавната администрация и административната реформа (закрито) и Института за български език при БАН.
2. Оформянето на документите е техническа дейност, която се осъществява в съответствие с действащите български стандарти.
2.1. При съставянето на документите не се допуска разкъсването на абзац, чрез пренасяне на  част от текста на абзаца на следваща страница, както и наличие на заглавие в края на страницата, без към него да са написани поне три реда, за да не се нарушава логическата връзка между заглавието и текста.
2.2. Всеки нов абзац  или  параграф започва с отстояние надясно, като размера на отстоянието е еднакво за всички абзаци (параграфи) в текста. Текстът на документа се подравнява  двустранно (Justified), а адресата (получателя), обръщението и адресанта (подателя) се позиционират в началото на реда с ляво подравняване. Името и длъжността на адресата, обръщението, както и името на адресанта се изписват с главни букви с удебелен шрифт (Bold). Длъжността на адресанта се изписва на нов ред под името му с първа главна буква и с наклонен шрифт.
2.3. Съдържателната формула (Относно..., На Ваше писмо №..., Мотиви... и други) се разполага в горната лява част на документа и се подравнява с името на адресата.

3. Встъпителната етикетна формула (обръщението) се разполага след  съдържателната формула  и  е  ляво  подравнена с  името на адресата.

4. Описанието на приложенията се разполага в левия долен край на документа и се подравнява с отстъпа за нов ред.
5. Името, длъжността и подписа на адресанта се разполагат в долния ляв край на страницата в края на документа и се подравняват с името на адресата и с встъпителната етикетна формула.

6. Имената на съгласувалите и на съставилите документа се отбелязват само на втория екземпляр и се разполагат в долния край на страницата, след подписа на адресанта.

7. Целият текст на документа се оформя с един и същ шрифт (Times New Roman) или Verdana, с размер 10 пункта, с разредка 1,5 линии за междуредие и отстъп 1,25 см надясно преди всеки нов параграф.Празните полета в бланките са със следните размери:
· от левия край 30мм

· от горния край 20мм;

· от десния край 20мм;

· от долния край 10мм;
8. При изброяване се използват цифри, букви и булети, които се разполагат с отстъп надясно, като разположението им е еднакво за целия текст.

9. При използване на графики и таблици, същите се оформят в еднакъв формат за целия документ.
10. Целият текст на документа се оформя с един и същ шрифт, блокшрифт и болд (Bold) се използват при изписване на името на адресата, на съдържателната формула, на обръщението, болд (Bold) се използва за оформяне на частта на приложенията.

11. Латински букви се използват за обозначаване на валути (Например: USD, US$, EUR) и  за чужди наименования, които нямат български аналог (Например: Microsoft, XEROX).
12. Всички съставени от администрацията документи, предназначени за външни кореспонденти се отпечатват само на лицевата страна на листа.

13. При оформлението на документа се съблюдава правилото – подписите на длъжностните лица да се разполагат във втората половина на страницата и по реда на мястото, което заемат в служебната йерархия. Подписът върху документа се състои от личния подпис на съответното длъжностно лице, името и фамилията и наименованието на длъжността на подписващия.
14. При регистриране на изходящи документи, датата на регистриране не може да бъде различна от датата на представянето им. Изходящата кореспонденция, предадена в деловодството, до 13:15 часа, след регистрирането се обработва от деловодителя, подпечатва  и изпраща по предназначение в същия ден.
15. С печата на общината се подпечатват само документи, подписани и/или утвърдени от Кмета или от определени с негова нарочна заповед длъжностни лица. Регистъра за ползването на печатите от служителите в администрацията се води от Старши специалист ”Гражданско състояние и регистрация”, определен със Заповед на Кмета на Община Рила.
16. Документите отнасящи се за деловодната дейност (входящи и изходящи) се подпечатват с печатите на общината (бланковите и кръглия печат),за Общинския съвет с печатите на Общински съвет, само от деловодителя в деловодството.
17. Документите свързани с финансово – счетоводната дейност се подпечатват с кръглия печат на общината, при Главния счетоводител. Документите свързани със заплащане на данъци и такси се подпечатват с кръглия печат на общината от служители в Отдел “МДТ”.
18. Документите, които се издават от Главния архитект се подпечатват с печат, който му е предоставен. Издадени скици и заверени декларации за недвижими имоти се подпечатват с печата, предоставен на Отдел ”УТСК”. Останалите изходящи документи се подпечатват в деловодството.
19. Заверката на преписки на общината се извършва с печат “Вярно с оригинала”,        предоставен за ползване от служителите в Отдел ”УТСК” и в деловодството.
20. Текстът на всеки изходящ документ трябва да бъде ясен и точен, недопускащ различни тълкувания. Реквизитите “Изготвил” и “Съгласувано” се поставят само върху екземпляра, който остава в деловодството. Изходящите документи се изпращат по предназначение, като в лявата долна част се поставят инициалите на съставителя и съгласувалия документа, които се отделят с наклонена черта.
21. Съгласуването на договори, спогодби, заповеди свързани с трудови и служебни правоотношения, за налагане на дисциплинарни наказания и заповедите на Отдел “УТСК” и на общинска собственост се осъществява, както от съответния Директор на дирекция или началник отдел, така и от юрисконсулта на Община Рила.
22. Подготвените за подпис документи, които се отнасят до финансови въпроси се парафират и съгласуват задължително от Главния счетоводител, след което се предоставят на Кмета на общината за подпис.

23. Задължително на всички заповеди оставащи в архива на общината се вписва името на изготвилия и името/та на съгласувалия/ите служител/и, както и на тези които са уведомени (запознати) със съдържанието и. На останалите екземпляри от заповедта се вписват само техните инициали.
24. Съгласуването на заповеди, изготвени от служителите се осъществява от Директорите на дирекции, а за отделите от Началник отдел, при тяхно отсъствие от лицата посочени за заместване. След съгласуването заповедите, същите комплектувани с цялата документация налагаща тяхното изготвяне, се предоставят на технически сътрудник ”Канцелария”, който има задължението да ги предостави на Кмета за подпис. При изготвянето на заповеди се спазват минимум следните изисквания:

25. Преди подписването на заповедите от Кмета, Технически сътрудник “Канцелария” ги предоставя за уведомяване (запознаване) със съдържанието им на Секретаря на общината, Директор на дирекция “ФСД и АО”с функции на гл.счетоводител, Директор на дирекция “ХДУТОС и ИР”, Заместник кмет “РРСПХД” и Финансов контрольор (заповедите не се предоставят за уведомяване на лицата съгласували ги по т. 23 от настоящата инструкция). Уведомяването със съдържането на конкретна заповед се удостоверява на гърба на последната страница, със полагането на длъжност, име фамилия и подпис. При наличието на особено мнение, до подписа  на служителя, уведомен със съдържанието на заповедта, се поставя “О.М.”. Особените мнения се обсъждат – приемат или отхвърлят, от Кмета на Община Рила, за което той поставя резолюция “Приемам” или “Отхвърлям”, с лицата съгласували заповедта по т. 12 от настоящата инструкция и служителя изразил особено мнение. Подписаните заповеди от Кмета на общината, се представят на Секретаря на общината.
26. Резолюцията и утвърждаването на кореспонденцията на общината се извършва само от Кмета на Община Рила или Заместник кмет “РРСПХД”.
26.1. След връщане на обратна разписка или съответен документ за не подписването й, същата се предава на работещия по преписката за прилагането и към нея.
26.2. Копия от документи, изготвени в Общинска администрация се оформят със печат “вярно с оригинала”, поставен непосредствено след текста в лявата страна на страницата и личен подпис на лицето, удостоверяващо идентичността на копието с оригинала и кръгъл печат на администрацията върху подписа.
26.3. Автентичността на копия на документи, изготвени извън общинска администрация, но приложени към преписките се удостоверява, като на всяка страница, непосредствено след текста в лявата страна на страницата се поставя заверка “вярно”, личен подпис на лицето удостоверяващо идентичността на копието с оригинала.
26.4. Заверяването на копия от документи се извършва от служителя, който работи по преписката с негов подпис, както и поставянето на реквизит “вярно” или  печат “вярно с оригинала”.
27. Служебните бележки издавани от служителите в общинска администрация се изготвят в два екземпляра за адресата и деловодството, като в лявата част се поставя реквизит изх. № и дата. Извеждането се извършва в съответствие с посочената сигнатура в Номенклатурата на делата.
28. Съгласуването на материали, изготвени от служителите за разглеждане в заседание от Общински съвет се извършва от Секретаря  на общината и юрисконсулта на Община Рила.
Чл. 26. /1/. Съставянето и оформянето на общо административната документация се извършва в съответствие с БДС и разпоредбите на настоящата инструкция.
/2/. Документите се написват и се отпечатват едностранно върху бяла хартия с черен цвят на буквите, във формат А4 – 220/297 мм; А5 – 148/210 мм; А3 – 420/297 мм.
Чл. 27. В съответствие с посочените в предходния член нормативи, създадените  документи трябва да съдържат следните реквизити:
1. Наименование на институцията, която изпраща документа – записва се пълното и точно наименование на институцията и нейната  ведомствена подчиненост .
2. Адрес – адресът обхваща пълното наименование на институцията, местонахождение – град, пощенски код, улица и номер, номер на факса и е- mail. При оформянето на изходящата кореспонденция се използва бланка, която съдържа точните адресни данни.
3. Получател – документите се адресират до учреждения и съответни структурни подразделения. Допуска се адресиране на документи и до конкретни длъжностни лица. В състава на адреса може да се включат и реквизитите на пощенския адрес, състоящ се от пощенски код, наименование на населеното място, улица и номер. Изходящият документ не трябва да съдържа повече от четири адресата. В противен случай всеки екземпляр от документа се адресира отделно и се съставя и прилага списък на адресатите.
4. Входящ и изходящ регистрационен индекс – входящите и изходящите  документи се регистрират в  автоматизирана система за „Деловодство“.  
5. Утвърждавам – реквизитът ”утвърждавам” се състои от наименованието на реквизита, името и длъжността на утвърждаващия, неговия подпис и дата. Поставя се в горния десен ъгъл на първата страница на вътрешни нормативни документи, планове, програми, протоколи, описи, указания, отчети, списъци и други. Утвърждаването на документите се извършва само от Кмета на общината, а при по-продължително негово отсъствие от Заместник кмет “РРСПХД”.
6. Резолюция - документите се резолират в горния ляв ъгъл на първия лист. Резолюцията трябва да съдържа фамилните имена на изпълнителите, указания за изпълнителите (съдържание на задачата), краен срок за изпълнение, срокове за  проверка (текущ контрол), подпис на резолиращия и дата на резолиране. Резолюцията не трябва да нарушава текста на документа. Резолюции, които се нуждаят от по-дълги текстове се поставят, като на първата страница се подписва резолиращия с кратка бележка “М.О.” (моля, обърни) и на гърба или на последната страница се изписва целият текст на резолюцията.
7. Собствено, фамилно име и длъжност на автора на документа – този реквизит се използва при подготовката на писма, заповеди, докладни записки, служебна бележка, мнения, становища и други.
8. Наименование на документа (вид на документа) – общо административните документи (с изключение на кореспонденцията) трябва да имат заглавна част, която се вписва наименованието на документа. 
9. “Относно” – документите, оформени на формат А4 (с изключение на заповедите) трябва да съдържат реквизита “Относно”, където се вписва накратко съдържанието на документите. При документи, оформени на формат А5, реквизитите “Относно” се поставят по преценка.
10. “На Ваш № …..” или “Към наш №…..” – на отделен ред, в началото на всички изходящи писма по образувана вече преписка се вписва номерът на писмото, на което се отговаря “На  Ваш №..”, а при изпращане на допълнения  към инициативни писма  се записва изходящия номер и датата на първото писмо  “Към наш №…”
11. Обръщение към получателя на документа – обръщението към получателя на документа трябва да бъде по длъжност или поименно.
12. Текст на документа – текстът на документите трябва да бъде ясен и точен, недопускащ различни тълкувания. Текстът на някои видове документи се оформя в раздели и подраздели, които се номерират. Разделите трябва да имат заглавие, което да съответства на  съдържанието им. Текстът на разделите и подразделите може да се систематизира в точки и букви. Точките се означават с арабски цифри, изравнени в лявата страна, а буквите – с малки букви. След всяка цифра от номерацията се поставя точка, а след буквата – скоба. Текстът на нормативните документи се оформя в членове, членовете в алинеи, алинеите в точки, а точките в букви. Всяка алинея се означава с арабска цифра, поставена в скоби. Точките – само с арабски цифри, буквите – с малки букви. Допълнителните, преходните и заключителните разпоредби и допълненията и измененията  се оформят в параграфи. При подготовка на проекти за общо административните документи от нормативен характер се спазват изискванията в предвидения по закона ред.
13. Реквизит“Съдържателна формула“ –доклад, докладна записка,становище, справка,информация и др.;

14. Приложения – всяко приложение се описва на отделен ред с пореден номер, като се посочват наименованието на документа и броят на екземплярите. Ако в текста са записани приложенията, то в края на текста се записва на нов  ред “Приложение съгласно текста в….. екз.”
15. “Съставител” и “Съгласувано” – реквизитите “Съставител” и “Съгласувано” се състоят от наименованието на реквизита, длъжността на съставителя или съгласуващия, неговия подпис с разшифровката му (лично име/съкратено и фамилия) и датата на съставянето  или съгласуването на документа. Реквизитите “Съставител” и “Съгласувано” при вътрешни съгласувания се поставят само върху екземпляра, който остава в деловодството.
14.1. Реквизитът “Съгласувано” за документи на външни организации се поставя непосредствено в края на документа и върху всички негови екземпляри. При несъгласие (вътрешно и външно съгласуване) с определени текстове след  подписа на съгласуващия се добавя “Прилагат се писмени съображения”.
16. Подпис – реквизитът “Подпис” включва длъжностното наименование на подписващото лице, неговия подпис, инициала на собственото му име и фамилията.
17. Печат – реквизитът “Печат” се поставя върху оригинала на издаваните документи и писма пред подписа на подписващото лице, така че да не закрива подписа.
18. Щемпел (печат) за класиране и обвързване на преписката – при входящите документи щемпелът се поставя от деловодителя и върху него попълва индекса по номенклатурата на делата.
19. Инициали на съставителя и лицето набрало текста – изписват се инициалите на личното и фамилното име на съставителя на документа и на набралия текста, който го е написал. Поставя се в лявата част на листа след изписване на всички останали реквизити. На първо място са  инициалите на автора на документа, които се отделят от тези на  (набралия текста) с наклонена черта. 
20. Номериране на страниците на документа – номерацията започва от втора страница и се изписва с арабски цифри.
Чл.28.Всички посочени общи реквизити са разположени в лявата част на бланката, вертикално разположени, подравнени с началото на основния текст, изключение се допуска само за реквизит „Приложение“, който се изписва с отстъп 1,25 см навътре в текста.
Чл.29./1/Не се поставя интервал преди точка,двоеточие,многоточие, въпросителен знак,удивителен знак, запетая,точка и запетая,дясна, кръгла,квадратна или ъглеста скоба,затварящи кавички.

/2/ Не се поставя интервал след лява кръгла, квадратна или ъглеста скоба,отварящи кавички.
/3/ Поставя се интервал след точка,двоеточие, многоточие,въпросителен знак,удивителен знак,запетая,точка и запетая,дясна кръгла, квадратна или ъглеста скоба,затварящи кавички.

/4/Малкото тире(дефис) се използва при правописното оформяне на сложни думи.При употребата му не се поставят интервали.Примери:най-голям,заместник-министър.
/5/ При използване на дълго тире се поставя по един интервал преди и след него.Пример:София – столицата на България.

/6/Поставя се интервал след юридически съкращения като чл., ал., и др.

Чл.30./1/. Изходящите документи се написват в толкова екземпляра, колкото са получателите, един екземпляр, предназначен за класиране в деловодството и един екземпляр за работещия по преписката.

/2/. Копия от писмата за и от чужбина се предоставят на външно лице за превод. 
Чл.31. Изходящите документи се подписват от Кмета на общината или Заместник кмет “РРСПХД” в негово отсъствие.
Чл. 32. При подготовката и създаването на писмените документи, свързани със заседанията на Общински съвет, трябва да са придружени от изготвено предложение или докладна записка и от проекто-решение.

Глава трета

ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТАТА С ДОКУМЕНТИТЕ

Р а з д е л  І.  ПОСЛЕДОВАТЕЛНОСТ НА ДЕЛОВОДНИТЕ ОПЕРАЦИИ


Чл. 33. Основните деловодни операции по входящите документи  се извършват при спазване на следната последователност:
1. Получаване и първоначална обработка на документите.
2. Разпределение на документите.
3. Изпращане по предназначение на неподлежащите на регистрация документи.
4. Регистриране на подлежащите на регистрация документи.
5. Поставяне върху документите на печат за класиране и обвързване на преписката.
6. Предаване на документите на Кмета за резолиране.
7. Поставяне на резолюция върху документите.
8. Връщане на резолираните документи в деловодството от Техническия сътрудник “Канцелария”.
9. Отразяване на резолюциите в деловодната програма  от деловодителя с данни за името на отговарящия за изпълнението и срока за изпълнение.
10. Предаване на резолираните документи по предназначение.
11. Вземане на сроков контрол за задачите, които произтичат от документите.
12. Изпълнение на задачите от прекия изпълнител.
13. Снемане на задачите и документите от сроковия контрол след изпълнението им.
14. Запазване на документите след приключване на изпълнението им в деловодството.


Чл. 34. /1/. Движението на документите и основните деловодни операции по изходящите и вътрешните документи  се осъществява при следната последователност:
1. Съставяне проект на документа, набор на текста (написване и/или набиране), поставяне на индекса от номенклатурата на делата за класиране и обвързване  на преписките, вътрешно съгласуване и парафиране.
2. Подписване.
3. Вземане на сроков контрол на изходящите документи и вътрешните  документи, от които произтичат задачи.
4. Предаване на документа за регистриране в деловодството.
5. Обработка, размножаване и изпращане на документите по предназначение.
6. Запазване на оригиналите и копията на документите. Класиране на документите в папки по номенклатурата на делата.
7. Отбелязване на изпълнението и снемане от сроков контрол.

/2/. Документите, предназначени за изпращане чрез електронна поща се предоставят задължително за подпис, регистриране и класиране на хартиен носител. Документът се изпраща по електронен път на адресата от работно място и длъжностно лице, определено със заповед на Кмета на общината.
Р а з д е л  ІІ

ОРГАНИЗАЦИЯ НА ДОКУМЕНТООБОРОТА И РАБОТА С  ДОКУМЕНТИТЕ
Чл. 35. /1/. Приемането, регистрирането, разпределението, предаването и изпращането на документите  се извършва задължително в деловодството на фронт - офиса в автоматизиран режим, чрез програмен продукт „Деловодство” и „Административни услуги”, съгласно реквизитите от деловодителя.
/2/. На гражданите се предоставя образец за попълване в зависимост от исканата административна услуга, в който са изброени всички необходими приложения.
/3/. При приемането на искания, сигнали и други се проверява дали са приложени всички необходими съпътстващи ги документи (приложения) и дали са подписани от подателя им, както и дали има посочен адрес за връзка.
/4/. Когато подателите са юридически лица се проверява дали има техен изходящ номер и печат.
/5/. На всеки новопостъпил документ се поставя входящ номер с регистрационен щемпел. На вносителя се предоставя картонче с входящия номер на преписката и информация относно срока за изпълнението й.
/6/. Входящата кореспонденция  се получава по пощата, факс, е-mail, или донася от външни служебни, частни лица, от  куриери и други. Пликовете на писмата не се унищожават, а се прилагат към кореспонденцията. В случай, че същата е получена с обратна разписка, това се отбелязва със знака “R”, който се поставя пред регистрационния щемпел или когато писмото е препоръчано се поставя знак “П”.
/7/. Електронната поща се проверява ежедневно от Технически сътрудник “Канцелария” и получените документи се предават на хартиен носител в деловодството за завеждане. 
/8/. Деловодителят извършва проверка на адреса, състоянието на пликовете, наличността на приложенията, датите на пощенското клеймо на входящата кореспонденция.
/9/. Погрешно доставените, предназначените за друг получател писма се връщат неразпечатани на подателя по пощата.
/10/. При установяване на липси на приложения, деловодителят уведомява служителя за който е предназначен документът.
/11/. Не се унищожават, а се прилагат към документите пликовете, когато адресът на подателя е посочен само върху плика и когато самият документ няма дата, а такава има на плика или между двете дати има голяма разлика по време. 
/12/. В случаите, когато входящата кореспонденция се депозира лично и не е комплектувана не се приема, а се връща до цялостното й комплектуване, като за целта се съставя протокол.
/13/. Деловодителят регистрира входящите документи в програмата и ги предава за резолиране. За постъпващите документи на чужд език, се осигурява чрез външно лице превод на основни данни, необходими за регистрацията им, след което същите се движат по установения ред.
/14/. Техническият сътрудник ”Канцелария” получава от деловодителя входящата кореспонденция и осигурява нейното внасяне за резолиране от Кмета на общината в деня на получаването и, след което я връща обратно на деловодителя.

/15/. Кмета на общината резолира входящите документи до един ден след получаването им. При забавяне на резолирането за по-дълъг период, забавата се отразява от деловодителя.
/16/. Документите се връщат обратно в деловодството от Технически сътрудник ”Канцелария” след резолирането им.Деловодителя изпраща документите по предназначение, като отбелязва имената на изпълнителите, дата на получаване на документа и срока за изпълнение.
/17/. Регистрираните документи се описват в извлечение на справка по деловодната програма от деловодителя и срещу подпис се предават на отговорника за изпълнението на задачата.
/18/. При директно предаване на документите между структурните звена, предаващият е длъжен да осведоми веднага деловодителя, за да бъде отбелязан новият получател в деловодната програма.
/19/. Когато административната преписка, касае граждани от кметствата и населените места на територията на общината, служителя посочен с резолюцията за изпълнение, уведомява кметския наместник.
Чл. 36. Личната кореспонденция не се разпечатва, а се предава по предназначение.
Чл. 37. Когато в резолюцията е посочен повече от един служител, деловодителят предоставя оригинала на първия упоменат в резолюцията служител или на този които е посочен и копия на останалите служители, посочени в резолюцията, изпраща на електронните им адреси по електронна поща.
Чл. 38. /1/. Изходящите документи след регистриране се обработват в деловодството и се изпращат по предназначение.
/2/. Технически сътрудник“Деловодител – архивар“ проверява дали е поставен регистрационният индекс и датата на документа, на лице ли са приложенията към основния документ и пълнотата на адреса на получателя върху плика. 
/3/. Технически сътрудник“Деловодител – архивар“ проверява дали екземплярът, който остава “към дело” е четлив, подписан, парафиран и напълно комплектуван с приложенията, посочени в съпроводителното писмо.

/4/. Технически сътрудник“Деловодител – архивар“ изисква от служителите предаване на оригиналните писма, съвместно с отговора на изходящите писма на преписката за комплектуване и обвързване на кореспонденцията в деловодството, както и за съхранение и справки по административната преписка. 
Чл. 39. Не се разрешава изпращането на частни писма и пратки чрез деловодството.

Р а з д е л  ІІІ   РЕГИСТРИРАНЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ
Чл. 40. /1/. Регистрирането на документите  се извършва от деловодителя в автоматизираната деловодна програма.
/2/. Регистрирането в Модул ”Деловодство”, предвижда попълване на  следните полета:
1. Основни данни, избиране на индекс, тип лице – физическо или юридическо, име, попълване на лични данни, точен адрес, резолиращ, анотация, попълване на друг изходящ номер от друга институция, запис.
2. Насочване, след намиране на писмото, ново действие, избираме резолюция, резолиращ в забележка се попълва допълнителна информация за резолюцията, насочен към нов вътрешен или нов външен запис.
3.  Относно – записва се накратко основното съдържание на документа.
4.  Резолюция – след връщане на резолирания документ в деловодството, деловодителят записва резолюцията в свободен текст.
5. Изпълнител – записват се имената на изпълнителите, датата на получаване на документа и срокът за изпълнение.
6. Отговор – изпълнение, отговор, дата на приключване, статус приключен, запис. 

7. Маркиране на писмото, приключване и преписката се приключва.
/3/. Регистрирането в Модул „Административни услуги”, предвижда попълване на следните полета:
1. Избиране на група услуги, услуга, период, отбелязване на подадени документи към заявлението, попълване на данни за подателя, запис.
2. Насочване, след намиране на писмото, ново действие, избираме резолюция, резолиращ в забележка се попълва допълнителна информация за резолюцията, насочен към нов вътрешен или нов външен запис.
3. Моите задачи – име, Кмет, избиране на дата, насочено към, търси, печат. 


Чл. 41. При регистриране на входящи и изходящи неинициативни документи и отговори, получени или изпратени във връзка с вече образувана преписка се регистрират в поле “междинни”.

Чл. 42. /1/. При регистрирането върху входящите документи задължително се поставя на първа страница печат за регистриране.

/2/. При регистриране на изходящи документи, регистрационният индекс и датата на регистриране се записват в определените за целта места върху бланката. Датата на регистриране не може да бъде различна от датата на представяне на документа за регистриране.
Чл. 43. Изходящите документи с еднакво съдържание, изпращани до няколко получатели, се регистрират с един и същ регистрационен индекс и пореден номер, като към преписката се прилага списък на получателите и броя на страниците.
Чл. 44. Регистрирането с класиране се изразява в систематизиране, хронологично подреждане в папки и записване върху документа на буквен, цифров или буквено-цифров индекс, пореден номер и дата на регистрацията.
Чл. 45. Заповеди на ръководството по дейността на общината, заповеди за командировки в страната и чужбина, протоколи и приложения към тях, отчети за дейността на общината, отчети от командировки и други, се регистрират чрез класиране в отделни папки, съгласно номенклатурата на делата, по възходящ ред на номерата и се съхраняват в учрежденския архив.
Чл. 46. Получените по факс документи се регистрират по общия ред.
Чл. 47. Подлежащите на регистриране документи, получени по електронен път се разпечатват на хартия и се регистрират в деловодството.
Чл. 48. Неподлежащи на регистриране в деловодството са: 

1. Периодични печатни издания вкл. вестници, списания и др.
2. Анонимни писма и сигнали.
3. Финансово-счетоводни и статистически документи (регистрират се само придружителните писма към тях).
4. Документи, предназначени за служебни и трудови досиета.
5. Лична кореспонденция.
6. Здравни документи.
7. Съдебни документи.
8. Честитки, поздравления, покани, афиши, съобщения и др.

Глава четвърта
ОРГАНИЗАЦИЯ НА ДЕЙНОСТТА, СВЪРЗАНА С КОНТРОЛА ПО СПАЗВАНЕ НА СРОКОВЕТЕ
Чл. 49. Контролът по изпълнение на задачите е тясно свързан с контрола по спазването на сроковете, който се осъществява посредством информационно-деловодната дейност. 
Чл. 50. Информационно-деловодната дейност, свързана с контрола по спазване на сроковете, обхваща:

1. Получаване и обработка на документите, които подлежат на контрол.
2. Вземане на сведения и даване на справки за хода на изпълнението на задачите.
3. Снемане от контрол за изпълнените задачи.


Чл. 51. Сроковете за изпълнение на задачите, произтичащи от документите могат да бъдат определени в самия документ, с нормативен акт или с резолюция.
Чл. 52. В случаите, когато изпълнението невключва създаването на документ, организиращият изпълнението отбелязва на последната страница на инициативния документ, от който произтича задачата, че задачата е изпълнена и посочва накратко, в какво се е изразявало изпълнението. Поставя подпис, дата, индекс в съответствие с номенклатурата на делата  и го предава в деловодството за съхранение.
Чл. 53. Във връзка с контрола по изпълнението на задачите, произтичащи от документите, служителите са длъжни да спазват следните изисквания:
1. Когато с документа, резолюцията или нормативно не е определен срок за изпълнение, произтичащите от документа задачи трябва да бъдат изпълнени в 7 (седем) дневен срок.
2. Документи с неотложен характер, както и тези с резолюция “спешно” се обработват в деня на получаването им, а произтичащите от документа задачи трябва да бъдат изпълнени в максимално кратък срок – не повече от 2 (два) работни дни, ако изпълнението не изисква извършването на проверка или съгласуване.
3. Ако нямат определен срок телеграмите и факсовете се изпълняват в срок от 2 (два) дни.
4. Когато срокът е определен в дни, а не е фиксирана крайна дата за изпълнение, срокът се изпълнява в работни дни и започва да тече от първия работен ден след деня, в който документът е резолиран. Документът се предава на отговарящия за изпълнението служител в деня на резолирането или най-късно на следващия работен ден.
5. Сроковете могат да бъдат продължени само по преценка на длъжностното лице, което ги е определило. Искането за продължаването на срока се представя от заинтересованите, преди той да е изтекъл. Продължаването става с вписване на новия срок върху документа от резолиращия или с писмо на/до учреждението, което го е определило.
6. Ежемесечно Технически сътрудник“Деловодител - архивар“ изготвя справка за  просрочени преписки от служителите, която предоставя на Кмета на общината в едно с причините за просрочването им.
Глава пета
ЗАПАЗВАНЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ

Чл. 54. Дейността, свързана с текущото запазване на документите, се извършва в деловодството и обхваща:
1. Приемане на оригиналите на изпълнените входящи, вътрешни и копия на изходящи документи за запазване и предоставяне за последващо използване.
2. Систематизирано запазване на документите, съгласно номенклатурата на делата .
3. Правене на справки при поискване.
4. Обработка и предаване на документите за запазване в учрежденския архив. Предаването се извършва до края на м. юни на календарната година след тази, в която е приключило изпълнението на задачите.

5. Началник отдел ”УТСК” окомплектова и съхранява строителната документация, съгласно изискванията на Закон за устройство на територията и други подзаконови нормативни актове на всички инвестиционни проекти и отделни дейности, свързани с изпълнението на СМР по проекти с външно финансиране до момента на тяхното окончателно изпълнение, след което ги предава за текущо съхранение на Младши експерт ”Европейски програми” с приемо – предавателен протокол, съгласно изискванията на Управляващия орган на съответната финансираща институция.
6. След изтичане срока за устойчивост по т. 5 цялостната документация се предава на технически сътрудник  за съхранение в учрежденския архив.

7. Текущо съхранение на документи, свързани с проекти на общината, финансирани от ЕС се извършва съгласно указанията на съответното Междинно звено и/или Договарящ орган по проекта.
8. Кметът на общината със заповед определя лицата, отговорни за текущото съхранение и архивиране на документи, свързани с изпълнение на проекти, финансирани от ЕС до получаване на одобрение от финансиращия орган на финален доклад за изпълнение и тяхното приключване. След окончателно изпълнение на проекта, цялостната документация се предава в архива на общината на технически сътрудник, при спазване изискванията на оперативната програма за архивиране и съхранение на документи.
9. За приетите в общинския архив документи се изготвя приемно-предавателен протокол.


Чл. 55. Документите, които са в процес на изпълнение се запазват от служителите, натоварени да работят по поставените в тях задачи. След изпълнение на задачата, служителите ги предават в деловодството за текущо запазване.
Чл. 56. Документите се групират в папки, като последните се подреждат в дела, съгласно сигнатурите на структурните звена по  Номенклатурата на делата.
Чл. 57. В папките документите се подреждат по хронологичен признак, като за всяка самостоятелна преписка се поставя най-отдолу инициативният документ, а след него по реда на регистрацията останалите документи.
Чл. 58. Заповеди, протоколи и други, които имат собствена номерация, се подреждат по възходящ ред на номерата им.
Чл. 59. Номенклатурата на делата  обхваща цялата явна документация.
Чл. 60. /1/. Ползването на приключените преписки и документи от  служителите става чрез вписване в архивен дневник.
/2/. Изключение се прави само за съдебните органи и за органите по предварителното производство с писмено разрешение на Кмета. В тези случаи към делото се поставя копие от документа и оригиналното писмо, с което е определено искането. След изтичане на срока, за който са дадени документите, те се връщат и поставят в съответното дело. Това изключение се допуска, само ако заверени копия нямат доказателствена сила.
Чл. 61. /1/. В едномесечен срок след изтичане на календарната година, деловодителят прави цялостна проверка на пълнотата на делата и изисква от служителите приключените преписки и документи, които са дадени за временно ползване и не са били върнати в определения срок.
/2/. При смяна на отговарящия за архива, документите се предават на ново – определения с приемо-предавателен протокол. Забранява се изваждането на документи от делата за ползване извън администрацията, а ползването на приключили преписки от служителите се осъществява чрез вписване в архивен дневник от Технически сътрудник ” Деловодител -Архивар”, с отбелязана дата на получаване и дата на връщане в  архива. При напускане служителите предават поверената им документация с приемно-предавателен протокол.
/3/. В случай, че преписката не е изцяло комплектувана и приключена от служителя в текущата година, той я предава по установения ред до края на месец юни на следващата календарна година за архивиране в деловодството.
/4/. Не се допуска унищожаването на документи без писмено разрешение на Отдел ”Държавен архив” – гр. Кюстендил.
Глава шеста

ИЗПОЛЗВАНЕ И СЪХРАНЕНИЕ НА ПЕЧАТИТЕ
Чл.62.Печатите на общината се съхраняват и използват, съгласно Указ за печатите.

Чл.63.Печатите се водят на отчет в специален регистър от Ст.специалист“ГРАО“.

Чл.64.За правилното използване и съхранение на печатите отговаря персонално длъжностното лице, което ги е получило срещу подпис.

Чл.65.Преди подпечатването на документи се извършва проверка от длъжностното лице за автентичност на подписа, поставен върху документа.

Чл.66.Излезлите от употреба печати се унищожават от комисия с протокол върху който се правят и отпечатъци на унищожените печати.
Чл.67.В случай на изгубване или кражба на печати, както и злоупотреба с тях, служителите отговарящи за печатите незабавно трябва да уведомят Кмета на общината.
ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§1. По смисъла на тази инструкция под документи се разбират:
1. Нормативни актове и документи на държавни органи и организации -  укази, постановления,   разпореждания, наредби, решения, инструкции и други;
2. Организационно – разпоредителни   документи – Наредби и решения на Общинския съвет, програми, заповеди и указания;
3. Справочно – информационни  документи – доклади, докладни записки, информации, отчети, протоколи, писма и справки;
4. Документи за извършени или извършващи се сделки – инвестиционни проекти, договори, актове за собственост и документи по Закона за обществени поръчки;
5. Общи и подробни устройствени планове и кадастрални регистри;
6. Предложения и сигнали на юридически и физически лица;
7. Искания и заявления за административни услуги;
8. Документи от общ характер – писма, телеграми, факсове и електронни съобщения.
9. Заявления за достъп до информация по Закона за достъп до обществена информация.
§2. По смисъла на тази инструкция:
1. Документационна   дейност е комплекс от технически и технологични операции по регистрирането и работата с документите в процеса на осъществяване на управленските и обслужващи функции на общинската администрация.   Тя  обхваща  документалните  процеси   в  пълния   им   цикъл от   създаването   или   получаването   на   документите,   тяхното   съставяне, оформяне     и     редактиране,     регистриране,     класифициране,     предаване и размножаване,    текущото и архивното съхранение на документите, както и ефективния сроков контрол върху изпълнението на задачите.
2. Деловодна    дейност е комплекс от технически операции по документирането и организацията на работата с документите в процеса на осъществяване на управленски и административни функции.
3. Обществено значима информация представляват актовете на органите на местно самоуправление (Общинския съвет и Кмета), информацията  за  текущата  дейност   на  общинската администрация и за видовете административни услуги осигурявани на населението, указанията за процедурните, правила, по които гражданите на общината могат да участват във формиране на политиката и нормативно - творческия процес на Общинския съвет.
4. Резолюция  е  управленско  решение,  което се поставя  върху инициативен документ и с което се дефинира задачата, отговорникът (респ. изпълнителят) и срока за изпълнението на задачата. Тя съдържа и датата на поставяне на резолюцията и подписа на резолиращото длъжностно лице.
5. Електронен документ е електронно изявление, записано върху магнитен, оптичен или друг носител, представено в цифрова форма чрез общоприет стандарт за преобразуване, разчитане и визуално представяне на информацията.
6. Електронен подпис е всяка информация, свързана с електронно изявление по начин,  който разкрива самоличността на автора и защитава съдържанието на електронното изявление от последващи промени.
7. Дело е съвкупност от документи или отделен документ, съхранявани в отделна папка  и отнасящи се към определен въпрос или група от въпроси, свързани с пряката дейност на съответното структурно звено. Делото съдържа документи с еднакъв срок на съхранение.
ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ  РАЗПОРЕДБИ
§ 1. Настоящата инструкция е изготвена на основание чл. 41 от Закона за  националния архивен фонд и във връзка с чл. 2 от Наредба за реда за организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общински институции.
§ 2. Разпоредбите на инструкцията са задължителни за всички служители на Община Рила.
§ 3. Настоящата инструкция отменя досега действащата „Инструкция за организация на деловодната дейност в Община Рила“, утвърдена със Заповед №РД-01-04-440/09.11.2012г. на Кмета на Община Рила, както и всички заповеди на кмета на общината,свързани с нейното изменение и допълване.
§ 4. Настоящата инструкция влиза в сила,  след утвърждаването й със Заповед № РД-01-04-242/10.08.2017 год. на Кмета на Община Рила.
§ 5. Контрол по нейното спазване се осъществява от Секретаря на Община Рила.

§ 6. За неуредените в настоящата инструкция въпроси се прилагат разпоредбите на ЗНАФ и
 подзаконовите нормативни актове, уреждащи тази дейност, АПК,  Вътрешните правила за организация на административното обслужване в Община Рила,  Вътрешните правила за организация и дейността на учрежденския архив в Община Рила и Вътрешни правила за реда за разглеждане на предложения и сигнали, подадени в Община Рила.
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