Приложение № 4
к приказу Финансового

управления администрации

 Северо-Енисейского района
   от   27.12.2024 № 227-ОД
План работы
                Специалиста 2 категории по технической обработке документации 
Финансового управления администрации Северо-Енисейского района на 2025 год

	№ п/п 
	Вид работы
	Основание для разработки

проекта, мероприятия
	Срок ис​полнения
	С кем совместно планируется 

вы​полнение  работа



	1.
	Ведение номенклатуры дел  Финансового управления администрации Северо-Енисейского района, внесение изменений в указанную номенклатуру дел  в течение всего делопроизводственного 2021 года. 

Изменения в  номенклатуру дел вносятся течение всего 2025 года в связи с изменением видов и наименований  документов Финансового управления администрации Северо-Енисейского района, в целях обеспечения порядка формирования и учета дел в делопроизводстве, исполнения обязанности по обеспечению сохранности архивных документов, создания документального фонда Финансового управления администрации Северо-Енисейского района

	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района совместно со специалистами отделов  в компетенцию которых входит работа по указанному направлению



	2.
	Составление описей дел постоянного хранения  за предшествующие  делопроизводственные годы и предоставление их на рассмотрение в Архивное агентство Красноярского края для оказания  государственных услуг в области архивного дела, осуществления  контроля за соблюдением законодательства об архивном деле 


	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	до30.04.2025 г. 
(согласно распоряжения администрации Северо-Енисейского района от 28.11.2024 № 3296-р)
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района совместно со специалистами отделов  в компетенцию которых входит работа по указанному направлению



	3.
	Составление описи дел по личному составу за предшествующие  делопроизводственные годы и предоставление их на рассмотрение в Архивное агентство Красноярского края для оказания  государственных услуг в области архивного дела, осуществления  контроля за соблюдением законодательства об архивном деле 


	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	до30.04.2025 г. 
(согласно распоряжения администрации Северо-Енисейского района от 28.11.2024 № 3296-р)
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района совместно со специалистами отделов  в компетенцию которых входит работа по указанному направлению



	4.
	Подготовка и оформление к сдаче в архивный отдел администрации Северо-Енисейского  района  дел постоянного срока хранения Финансового управления администрации Северо-Енисейского района за делопроизводственный 2019 год
	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	до30.06.2025 г. 

(согласно распоряжения администрации Северо-Енисейского района от 28.11.2024 № 3296-р)
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района совместно со специалистами отделов  в компетенцию которых входит работа по указанному направлению



	5.
	Формирование  и подготовка к сдаче в архивный отдел администрации Северо-Енисейского  района  паспорта  архива  Финансового управления администрации Северо-Енисейского  района  на утверждение 
	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	до  15.11.2025
по согласованию с архивным отделом администрации Северо-Енисейского района) 
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района совместно со специалистами отделов  в компетенцию которых входит работа по указанному направлению



	6.
	Подготовка к уничтожению дел  Финансового управления администрации Северо-Енисейского  района  временного срока хранения, срок хранения которых закончился в 2024 году, представление их  на рассмотрение экспертной комиссии Финансового управления администрации Северо-Енисейского  района  на утверждение к списанию
	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	до  15.04.2025 
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района совместно со специалистами отделов  в компетенцию которых входит работа по указанному направлению



	7.
	Подготовка, формирование и составление  акта уничтожения  дел Финансового управления администрации Северо-Енисейского  района временного срока хранения, срок хранения которых закончился в 2024 году.


	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	до  15.04.2025
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района совместно со специалистами отделов  в компетенцию которых входит работа по указанному направлению



	8.
	Уничтожение дел Финансового управления администрации Северо-Енисейского  района временного срока хранения, срок хранения которых закончился в 2024 году.
	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	до  15.04.2025
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района совместно со специалистами отделов  в компетенцию которых входит работа по указанному направлению



	9.
	Формирование, сшивание и подготовка к хранению дел  Финансового управления администрации Северо-Енисейского  района постоянного срока хранения  2021 делопроизводственного года


	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	10.
	Формирование, сшивание и подготовка к хранению дел  Финансового управления администрации Северо-Енисейского  района временного (5-10 лет) срока хранения  2024 делопроизводственного года


	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	11.
	Ведение журнала регистрации поступившей корреспонденции (входящей документации) Финансового управления  администрации Северо-Енисей​ского района


	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	12.
	Ведение журнала регистрации отправленной корреспонденции (исходящей документации) Финансового управления  администрации Северо-Енисей​ского района


	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	13.
	Ведение журнала регистрации отправленной корреспонденции  (исходящей документации) Финансового управления  администрации Северо-Енисей​ского района через  АО «Почта России»

	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	14.
	Ведение журнала регистрации обра​щений граждан в Финансовое управление  администрации Северо-Енисей​ского района 


	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	15.
	Ведение журнала учета дисциплинарных взысканий Финан​сового управления  админи​страции Се​веро-Енисей​ского района


	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	16.
	Ведение журнала регистрации заявлений работников Финансового управления администрации Се​веро-Енисейского района 


	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	17.
	Ведение журнала регистрации уведомлений о возникновении конфликта интересов или возможности его возникновения в Финансовом управлении  администрации Северо-Енисей​ского района

	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	18.
	Ежедневный сбор поступившей корреспонденции (входящей документации) Финансового управления администрации Северо-Енисейского района на бумажных носителях и передача ее руководителю Финансового управления администрации Северо-Енисейского района для визирования
	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	19.
	Выдача специалистам Финансового управления администрации Северо-Енисейского района поступившей  корреспонденции  после визирования руководителя Финансового управления администрации Северо-Енисейского района для исполнения
	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	20.
	Формирование папок документов от специалистов Финансового управления администрации Северо-Енисейского района исполненных и разработанных документов (проектов документов)  руководителю Финансового управления администрации Северо-Енисейского района для подписания
	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	21.
	Получение через  АО «Почта России» поступившей корреспонденции для Финансового управления администрации Северо-Енисейского района 


	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	22.
	Оформление через  АО «Почта России», через иные организации, обладающие полномочиями по распространению  профессиональных подписных изданий,   подписки на газеты и журналы  для Финансового управления администрации Северо-Енисейского района на 2-е полугодие 2025 и 1-е полугодие 2026 года.
	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в сроки, установленные ФГУП «Почта России»
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	23.
	Подшивка, выдача, сбор  и хранение периодических изданий, подписчиком которых является Финансовое управление администрации Северо-Енисейского района
	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	24.
	Получение документов для ознакомления, работы и исполнения с использованием программы администрации Северо-Енисейского района «Енисей-СЭД», регистрация поступивших документов и направление их руководителю Финансового управления администрации Северо-Енисейского района для визирования

	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	25.
	Сбор от руководителя и специалистов Финансового управления администрации Северо-Енисейского района, формирование и размещение информации и проектов, сканированных копий  документов  в  программе администрации Северо-Енисейского района «Енисей-СЭД»
	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	26.
	Размещение в программе администрации Северо-Енисейского района «Енисей-СЭД» проектов постановлений и распоряжений администрации Северо-Енисейского района, решений Северо-Енисейского районного Совета депутатов (с указанием рассылки и связей с предыдущими документами) для последующего направления их специалистами Управления делами администрации Северо-Енисейского района для подписания и регистрации


	Должностная инструкция специалиста 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района
	в течение всего года
	Специалист 2 категории по технической обработке документации Финансового управле​ния администрации Северо-Енисейского района

	27.
	Осуществление контроля  исполнения документов, поступивших для исполнения в   Финансовое управление администрации Северо-Енисейского района по программе администрации Северо-Енисейского района «Енисей-СЭД», электронной почте Финансового управления администрации Северо-Енисейского района
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