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Российская Федерация 

Ростовская область

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация  Октябрьского  района 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
17.06.2022                        № 142                 р.п.  Каменоломни

	Об утверждении Регламента Администрации Октябрьского района


 Руководствуясь частью 9 статьи 52 Устава муниципального образования «Октябрьский район»:
1. Утвердить Регламент Администрации Октябрьского района Ростовской области, согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Заместителям главы Администрации Октябрьского района, управляющему делами Администрации Октябрьского района, главному архитектору Администрации Октябрьского района, руководителям структурных подразделений Администрации Октябрьского района, руководителям отраслевых (функциональных) органов Администрации Октябрьского района довести настоящее распоряжение до сведения работников и подведомственных структур, обеспечить его исполнение и контроль за соблюдением.

3. Признать утратившим силу распоряжения Администрации Октябрьского района по Перечню согласно приложению № 2 .

4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня подписания и подлежит опубликованию на официальном сайте Администрации Октябрьского района в сети Интернет. 
5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителей главы Администрации Октябрьского района по курируемым направлениям деятельности, управляющего делами Администрации Октябрьского района  Савченко Н.Н.
       Глава Администрации

       Октябрьского района





      Л.В. Овчиева

Приложение № 1 
к распоряжению
Администрации

Октябрьского района

от 17.06.2022 № 142
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА 

I. Общие положения

1.1. Настоящим регламентом устанавливаются правила организации деятельности исполнительно - распорядительного органа муниципального образования «Октябрьский район» - Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее -Администрация Октябрьского района).

1.2. Администрация Октябрьского района обеспечивает исполнение на территории муниципального образования «Октябрьский район» (далее – Октябрьский район) Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Ростовской области, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, Устава муниципального образования «Октябрьский район», иных муниципальных правовых актов.

1.3. Администрация Октябрьского района наделяется Уставом муниципального образования «Октябрьский район» полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Октябрьского района федеральными и областными законами.

1.4. Главой Администрации Октябрьского района является лицо, назначаемое на данную должность по контракту, заключаемому по результатам конкурса на замещение должности главы Администрации Октябрьского района.
1.5. Глава Администрации Октябрьского района возглавляет Администрацию Октябрьского района.
1.6. В случае временного отсутствия главы Администрации Октябрьского района его обязанности исполняет первый заместитель главы Администрации Октябрьского района или иной заместитель главы Администрации Октябрьского района, определяемый главой Администрации Октябрьского района соответствующим распоряжением.

В случае неиздания главой Администрации Октябрьского района соответствующего распоряжения, обязанности главы Администрации Октябрьского района в период его временного отсутствия исполняет первый заместитель главы Администрации Октябрьского района. В случае отсутствия первого заместителя главы Администрации Октябрьского района обязанности главы Администрации Октябрьского района в период его временного отсутствия исполняет должностное лицо Администрации Октябрьского района, определяемое Собранием депутатов Октябрьского района.

1.7. В случае досрочного прекращения полномочий главы Администрации Октябрьского района его полномочия временно исполняет первый заместитель главы Администрации Октябрьского района.

В случае отсутствия первого заместителя главы Администрации Октябрьского района обязанности главы Администрации Октябрьского района до начала исполнения обязанностей вновь назначенного главой Администрации Октябрьского района временно исполняет должностное лицо Администрации Октябрьского района, определяемое Собранием депутатов Октябрьского района.

1.8. Отдельные направления деятельности Администрации Октябрьского района могут регламентироваться иными распоряжениями Администрации Октябрьского района.

1.9. Доступ к информации о деятельности Администрации Октябрьского района осуществляется в порядке, установленном распоряжением Администрации Октябрьского района, изданным в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
1.10. Несоблюдение требований настоящего Регламента муниципальными служащими Администрации Октябрьского района и ее отраслевых (функциональных) органов влечет их дисциплинарную ответственность, установленную действующим законодательством.

II. Формирование структуры и штатной численности Администрации Октябрьского района

2.1. В структуру Администрации Октябрьского района входят: аппарат Администрации Октябрьского района; отраслевые (функциональные) органы Администрации Октябрьского района (далее – органы Администрации Октябрьского района).

Аппарат Администрации Октябрьского района состоит из главы Администрации Октябрьского района, заместителей главы Администрации Октябрьского района, управляющего делами Администрации Октябрьского района, структурных подразделений Администрации Октябрьского района. В аппарате Администрации Октябрьского района могут быть предусмотрены должности муниципальной службы, должности по техническому обеспечению деятельности Администрации Октябрьского района, не входящие в состав структурных подразделений Администрации Октябрьского района.

2.2. Структура Администрации Октябрьского района утверждается Собранием депутатов Октябрьского района по представлению главы Администрации Октябрьского района. 

      2.3. Штатное расписание Администрации Октябрьского района, штатные расписания органов Администрации Октябрьского района  утверждаются главой Администрации Октябрьского района на основе структур Администрации Октябрьского района, органов Администрации Октябрьского района исходя из расходов на содержание Администрации  Октябрьского района, предусмотренных бюджетом Октябрьского района.

2.4. Первый заместитель главы Администрации Октябрьского района, заместители главы Администрации Октябрьского района, управляющий делами Администрации Октябрьского района, руководители структурных подразделений Администрации Октябрьского района, другие работники Администрации Октябрьского района, руководители органов Администрации Октябрьского района, руководители муниципальных учреждений и муниципальных предприятий Октябрьского района назначаются и увольняются главой Администрации Октябрьского района.

      Лица, замещающие должности муниципальной службы, учреждаемые в соответствии с Областным законом от 9 октября 2007 года № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области», для непосредственного обеспечения исполнения полномочий главы Администрации Октябрьского района, назначаются главой Администрации Октябрьского района на срок его полномочий, если иное не предусмотрено федеральными и областными законами.
2.5. Полномочия и порядок организации работы структурных подразделений Администрации Октябрьского района определяются настоящим Регламентом и положениями об этих подразделениях, которые разрабатываются их руководителями и утверждаются распоряжениями Администрации Октябрьского района. Внесение изменений в положения о структурных подразделениях проводится в том же порядке. Организует и контролирует эту работу сектор кадровой политики и муниципальной службы управления инновационного развития Администрации Октябрьского района, к функциям которого относится осуществление кадровой работы в Администрации Октябрьского района (далее –сектор кадровой политики и муниципальной службы ).

2.6. Структурные подразделения Администрации Октябрьского района не обладают правами юридического лица.

2.7. Руководители структурных подразделений Администрации Октябрьского района в своей деятельности подчинены и подотчетны главе Администрации Октябрьского района, курирующему заместителю главы Администрации Октябрьского района, управляющему делами Администрации Октябрьского района.

2.8. Полномочия и порядок организации работы органов Администрации Октябрьского района определяются положениями об этих органах, утверждаемыми Собранием депутатов Октябрьского района по представлению главы Администрации Октябрьского района.

2.9. Органы Администрации Октябрьского района обладают правами юридического лица. Решения об учреждении, реорганизации и ликвидации органов Администрации Октябрьского района принимаются Собранием депутатов Октябрьского района по представлению главы Администрации Октябрьского района.

      2.10. Руководители органов Администрации Октябрьского района в своей деятельности подчинены и подотчетны главе Администрации Октябрьского района, курирующему заместителю главы Администрации Октябрьского района.

      2.11. Заместители главы Администрации Октябрьского района, управляющий делами Администрации Октябрьского района :

      1) координируют деятельность курируемых структурных подразделений и органов Администрации Октябрьского района;

      2) осуществляют взаимодействие с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями в пределах своей компетенции;

      3)  вносят главе Администрации Октябрьского района проекты правовых актов и иные предложения в пределах своей компетенции;

      4) рассматривают обращения граждан, ведут прием граждан по вопросам, относящимся к их компетенции;

      5) решают иные вопросы в соответствии с федеральным и областным законодательством, Уставом муниципального образования «Октябрьский район», распоряжением Администрации Октябрьского района о распределении  обязанностей между главой Администрации Октябрьского района, заместителями главы и управляющим  делами Администрации Октябрьского района.

      2.12. Заместители главы Администрации Октябрьского района, могут одновременно являться руководителями структурных подразделений и отраслевых органов Администрации  Октябрьского района.

2.13. В случае необходимости изменения структуры и штатной численности Администрации Октябрьского района готовятся соответствующие предложения на имя главы Администрации Октябрьского района.

Предложения структурных подразделений Администрации Октябрьского района подписываются заместителями главы Администрации Октябрьского района, управляющим делами Администрации Октябрьского района, координирующими деятельность соответствующих структурных подразделений.

Предложения органов Администрации Октябрьского района подписываются руководителями соответствующих органов и визируются заместителями главы Администрации Октябрьского района, курирующими их деятельность.

2.14. Проекты распоряжений Администрации Октябрьского района об утверждении и внесении изменений в штатное расписание Администрации Октябрьского района, проекты решений Собрания депутатов Октябрьского района о внесении изменений в структуру Администрации Октябрьского района готовит сектор кадровой политики и муниципальной службы.

Проекты правовых актов об утверждении и внесении изменений в структуры и штатные расписания органов Администрации Октябрьского района готовят соответствующие органы Администрации Октябрьского района.
      2.15. Должностные инструкции муниципальных служащих структурных подразделений Администрации Октябрьского района  разрабатываются руководителями этих структурных подразделений. В случаях, если в аппарате Администрации Октябрьского района предусмотрены должности муниципальной службы и должности по техническому обеспечению деятельности  Администрации Октябрьского района, не входящие в состав структурных подразделений, должностные инструкции для них разрабатываются заместителями главы Администрации Октябрьского района, курирующими  работу данных работников. 
    Должностные инструкции руководителей структурных подразделений разрабатываются  руководителями этих подразделений,  согласуются с сектором кадровой политики и муниципальной службы, заместителем главы Администрации Октябрьского района, курирующим деятельность соответствующего структурного подразделения Администрации Октябрьского района  и утверждаются главой Администрации Октябрьского района. 
    Должностные инструкции остальных работников аппарата Администрации Октябрьского района  согласовываются руководителем соответствующего структурного подразделения (для должностей входящих в состав структурных подразделений), сектором кадровой политики и муниципальной службы и утверждаются курирующими заместителями главы Администрации Октябрьского района.
     Должностные инструкции руководителей органов Администрации Октябрьского района  разрабатываются руководителями этих органов и согласовываются с заместителем главы Администрации Октябрьского района, курирующим деятельность соответствующего органа Администрации Октябрьского района и утверждаются главой Администрации Октябрьского района.
     Внесение изменений в должностные инструкции осуществляется в том же порядке.

     Вторые экземпляры должностных инструкций хранятся в секторе кадровой политики и муниципальной службы.   Руководители органов Администрации Октябрьского района  утверждают  должностные инструкции подчиненных им работников. Порядок разработки должностных инструкций работников  органов Администрации Октябрьского района определяется руководителями соответствующих органов Администрации Октябрьского района.

III. Кадровая работа

    3.1. Кадровая работа в Администрации Октябрьского района ведется в соответствии с федеральными и областными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, Уставом муниципального образования «Октябрьский район», иными нормативными правовыми актами Октябрьского района.  

    3.2. Поступление гражданина на муниципальную службу или замещение муниципальным служащим другой должности муниципальной службы в Администрации Октябрьского района осуществляется в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативным правовым актом Администрации Октябрьского района.
     Юридический статус, порядок и условия прохождения муниципальной службы, виды поощрений и ответственности, социальные льготы и гарантии муниципальных служащих устанавливаются федеральным и областным законодательством, а также принимаемым Собранием депутатов Октябрьского района Положением о муниципальной службе в Октябрьском районе.
    3.3. С работниками, замещающими должности, не отнесенные к муниципальным должностям и должностям муниципальной службы, и осуществляющими техническое обеспечение деятельности Администрации Октябрьского района, трудовые договоры заключаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

    3.4. При замещении должности муниципальной службы в Администрации Октябрьского района заключению трудового договора может предшествовать конкурс на замещение вакантной должности, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение соответствующей должности, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.

    3.5. Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы Октябрьского района устанавливается решением Собрания депутатов Октябрьского района.

    3.6. Глава Администрации Октябрьского района заключает трудовой договор и назначает на должность муниципальной службы одного из кандидатов, отобранных конкурсной комиссией по результатам конкурса на замещение должности муниципальной службы.

    3.7. Предложения по назначению без проведения конкурса на должности муниципальной службы и иные должности в аппарате Администрации Октябрьского района, должности руководителей органов Администрации Октябрьского района, готовятся на основе кадрового резерва, муниципального резерва управленческих кадров заместителями главы Администрации Октябрьского района, управляющим делами, курирующими соответствующее  структурное  подразделение или орган Администрации Октябрьского района и направляются в сектор   кадровой политики и муниципальной службы. Сектором кадровой политики и муниципальной службы проводится проверка достоверности представляемых кандидатами на замещение вакантной должности персональных данных и иных сведений, а также проводится изучение профессиональных, деловых и личных качеств кандидатов.

     Кандидаты на замещение вакантных должностей руководителей структурных подразделений Администрации Октябрьского района, руководителей органов Администрации Октябрьского района проходят собеседование с заместителем главы Администрации Октябрьского района (управляющим делами Администрации Октябрьского района), курирующим соответствующее подразделение, орган; первым заместителем главы Администрации Октябрьского района,  главой Администрации  Октябрьского района.

     Кандидаты на замещение иных вакантных должностей в аппарате  Администрации Октябрьского района проходят собеседование с руководителем соответствующего структурного подразделения, с заместителем главы Администрации Октябрьского района (управляющим делами Администрации Октябрьского района), курирующим данное подразделение либо осуществляющим руководство специалистом, не входящим в структурное подразделение, первым заместителем главы Администрации Октябрьского и при необходимости,  с  главой Администрации Октябрьского района.

    Документы кандидатов, успешно прошедших собеседование, одновременно с проектом распоряжения Администрации Октябрьского района о назначении кандидата на вакантную должность и проектом трудового договора вносятся первым заместителем главы Администрации Октябрьского района главе Администрации Октябрьского района для рассмотрения и подписания.

    3.8. Глава Администрации Октябрьского района  заключает трудовые договоры с работниками аппарата Администрации Октябрьского района, руководителями органов Администрации Октябрьского района, руководителями муниципальных учреждений и муниципальных предприятий Октябрьского района.

    3.9. На каждого муниципального служащего Администрации Октябрьского района в секторе кадровой политики и муниципальной службы заводится личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с его поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы.

    3.10. Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего.

     Оформление приема, переводов и увольнения работников Администрации Октябрьского района, ведение личных дел и другой кадровой документации, возлагается на сектор кадровой политики и муниципальной службы.

    3.11. Заведующий сектором кадровой политики и муниципальной службы осуществляет организацию работы по сбору, хранению и проверке достоверности сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего.

    3.12. Персональные данные муниципального служащего подлежат обработке (получение, хранение, комбинирование, передача и иное использование) в соответствии с трудовым законодательством, федеральным законом от 27.07.2006  №152-ФЗ  «О персональных данных» .

    3.13. В целях определения соответствия замещаемой должности муниципальной службы проводится аттестация муниципального служащего Октябрьского района. Аттестация проводится в соответствии с Положением о проведении аттестации муниципальных служащих, утвержденным  решением Собрания депутатов Октябрьского района от 28.07.2011 №70 «Об утверждении Положения об аттестации муниципальных служащих  в  Октябрьском районе».
    3.14. За добросовестное выполнение работником Администрации Октябрьского района должностных обязанностей, продолжительную и безупречную муниципальную службу, выполнение заданий особой важности и сложности могут быть применены поощрения, установленные правовыми актами Октябрьского района. 
    3.15. Предложения о поощрении главы Администрации Октябрьского района вносятся Собранием депутатов Октябрьского района. 
     Предложения о поощрении работников Администрации района готовит заместитель главы Администрации Октябрьского района, курирующий соответствующее подразделение.

     Подготовкой документов для поощрения работников занимается сектор по организационной  работе и местному самоуправлению Администрации Октябрьского района (далее-сектор по организационной работе и местному самоуправлению).
     3.16. Решение о поощрении работника Администрации Октябрьского района принимается главой Администрации Октябрьского района и оформляется распоряжением Администрации Октябрьского района. В распоряжении указываются фамилия, имя, отчество и должность поощряемого, основания и вид применяемого поощрения. В случае применения поощрения, предусматривающего выплату единовременного денежного вознаграждения, также указывается его размер.

    3.17. Вручение почетных грамот, благодарностей, благодарственных писем, приветственных адресов производится главой Администрации Октябрьского района, заместителем главы Администрации Октябрьского района, курирующим соответствующее направление в торжественной обстановке.

    3.18. За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение работником Администрации Октябрьского района по его вине возложенных на него служебных обязанностей – глава Администрации Октябрьского района, по предложениям заместителей главы Администрации Октябрьского района, курирующих соответствующее подразделение, имеет право применить дисциплинарные взыскания.

    Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

    3.19. Записи о поощрениях работников Администрации Октябрьского района вносятся в трудовую книжку и личное дело поощряемого.

 IV. Служебные удостоверения Администрации Октябрьского района

    4.1. Служебное удостоверение Администрации Октябрьского района является документом, удостоверяющим личность и должностное положение муниципальных служащих Администрации Октябрьского района (далее – служебное удостоверение). 

    4.2. Оформление служебных удостоверений осуществляет сектор кадровой политики и муниципальной службы.

   4.3. Служебное удостоверение оформляется на срок заключенного трудового договора, а в случае заключения трудового договора на неопределенный срок – на срок полномочий главы Администрации  Октябрьского района.

    4.4. Служебные удостоверения содержат следующие реквизиты и сведения об их владельцах:

    -герб Октябрьского района;

    -надпись: «Администрация Октябрьского района»;

    -цветную фотографию владельца удостоверения размером 3 x 4 сантиметра, заверенную печатью «Администрация Октябрьского района»;

    -дату выдачи служебного удостоверения;

    -срок действия служебного удостоверения;

    -регистрационный номер служебного удостоверения;

    -фамилию, имя, отчество владельца служебного удостоверения;

    -полное наименование должности и места работы владельца служебного удостоверения;

    -полное наименование должности, подпись и расшифровку подписи лица, подписавшего служебного удостоверение, заверенные печатью Администрации Октябрьского района.

    4.5. Служебное удостоверение возвращается в сектор кадровой политики и муниципальной службы в случае увольнения его владельца или замены служебного удостоверения.

    4.6. Учет выдачи и возврата служебных удостоверений осуществляется в специальном журнале, который хранится в секторе кадровой политики и муниципальной службы.

    4.7. В случае утраты служебного удостоверения лицо, утратившее его, принимает меры по розыску и безотлагательно сообщает об этом в сектор кадровой политики и муниципальной службы.

    4.8. Если утраченное служебное удостоверение не будет обнаружено в течение одного месяца, лицо, утратившее его, за счет собственных средств размещает в газете «Сельский Вестник» объявление о том, что служебное удостоверение считается недействительным.

    4.9. В отношении лица, утратившего служебное удостоверение, заведующим сектором кадровой политики и муниципальной службы проводится служебное расследование. По результатам служебного расследования выдается новое служебное удостоверение.

    4.10. Иным работникам Администрации Октябрьского района могут выдаваться удостоверения Администрации Октябрьского  района.

V. Планирование работы

    5.1. Деятельность Администрации Октябрьского района осуществляется в соответствии с утвержденными главой Администрации Октябрьского района планом  работы Администрации Октябрьского района на соответствующий год, а также  в соответствии с планами мероприятий Администрации Октябрьского района на квартал, месяц и неделю. Образцы документов по планированию деятельности Администрации Октябрьского района утверждены инструкцией по делопроизводству.

5.2. Организационную работу по составлению плана работы на календарный год проводит сектор по организационной работе и местному самоуправлению. Планы работы  структурных подразделений Администрации Октябрьского района на год утверждаются заместителями главы Администрации Октябрьского района, управляющим делами Администрации Октябрьского района, курирующими соответствующие подразделения.

    5.3. Утвержденный план работы Администрации Октябрьского района на год направляются сектором по организационной работе и местному самоуправлению (на бумажном и электронном носителе)  в сектор по контролю  И информации, Администрации Октябрьского района (далее – сектор по контролю) для последующего контроля исполнения. Информации (отчеты) об исполнении годовых планов работы предоставляются заместителями главы Администрации района, руководителями  органов Администрации Октябрьского района в сектор по контролю не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным периодом, для последующего предоставления главе Администрации Октябрьского района. Информации (отчеты) об исполнении годовых планов структурных подразделений Администрации Октябрьского района предоставляются руководителями структурных подразделений не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным периодом, заместителям главы Администрации Октябрьского района, управляющим делами Администрации Октябрьского района, курирующими соответствующие подразделения.

5.4. Предложения в план мероприятий Администрации Октябрьского района на следующий квартал (далее – план мероприятий на квартал), включающие в себя определение основных задач на квартал и мероприятия по их реализации, направляются заместителями главы Администрации, главным архитектором Администрации, руководителями структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации управляющему не позднее 10-го числа третьего месяца текущего квартала.

Подготовленный проект плана мероприятий на квартал направляется главе Администрации  Октябрьского района для рассмотрения и утверждения не позднее 20-го числа третьего месяца текущего квартала.

В случае, если запланированное мероприятие с участием главы Администрации по каким-либо причинам не может быть проведено в срок или предлагается исключить его из плана мероприятий на квартал, управляющий делами, не позднее чем за 2 недели до намеченного срока проведения мероприятия, информирует в письменном виде об этом главу Администрации, который принимает решение о согласии или отклонении соответствующего предложения.

По завершении квартала, до 10 числа следующего месяца, управляющий делами готовит информацию о неисполненных пунктах плана мероприятий на квартал (с указанием причин неисполнения).

Информация о выполнении плана мероприятий на квартал с анализом выполненных и неисполненных пунктов (с указанием причин неисполнения) представляется управляющим делами до 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, главе Администрации Октябрьского района.

5.5. До 20 числа текущего месяца руководители структурных подразделений Администрации Октябрьского района, отраслевых (функциональных) органов, заместители главы Администрации Октябрьского района, главный архитектор Администрации Октябрьского района представляют управляющему делами Администрации Октябрьского района предложения к плану мероприятий на очередной месяц. Управляющий делами рассматривает, обобщает, синхронизирует, подготавливает проект плана мероприятий на месяц и направляет его на согласование.

После утверждения план мероприятий на месяц направляется заместителям главы Администрации Октябрьского района, главному архитектору Администрации Октябрьского района, руководителям структурных подразделений Администрации Октябрьского района, руководителям ораслевых (функциональных) органов Администрации Октябрьского района и другим должностным лицам в соответствии с листом рассылки.
     5.6. План мероприятий Администрации Октябрьского района на очередную неделю (далее - план мероприятий на неделю) формируется каждый четверг до 16.00 часов управляющим делами Администрации Октябрьского района на основании материалов или информации, представляемых заместителями главы Администрации Октябрьского района, руководителями отраслевых органов и структурных подразделений Администрации Октябрьского района, писем и других извещений, поступающих из областных структур, о проведении мероприятий на территории района либо в режиме видеоконференцсвязи.

     В материалах указываются мероприятия (собрания, конференции, совещания, семинары, визиты и прочее), дата, место и время их проведения, при необходимости – количество участников и состав приглашенных.         Сформированный план мероприятий на следующую неделю передается до 17 часов каждый четверг в Правительство Ростовской области. В понедельник план мероприятий, после согласования с главой Администрации Октябрьского района, передается для размещения на официальном сайте Администрации Октябрьского района.

5.7. В целях обеспечения проведения выездных мероприятий с участием главы Администрации Октябрьского района сектор по организационной работе и местному самоуправлению может осуществлять выезд в места проведения мероприятий, заседаний координационных и совещательных органов, торжественных и иных мероприятий.

VI. Порядок подготовки, оформления и издания постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района

       6.1. Глава Администрации Октябрьского района в пределах своих полномочий, установленных федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования «Октябрьский район», решениями Собрания депутатов Октябрьского района, издает постановления Администрации Октябрьского района по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными и областными законами, а также распоряжения Администрации Октябрьского района по вопросам организации работы Администрации Октябрьского района за исключением распоряжений Администрации Октябрьского района (по аппарату) предусмотренные абзацем 2 пункта 14.3 настоящего Регламента.

     6.2. Подготовка проектов постановлений и распоряжений Администрации района  и организация работы с ними возлагается на исполнителей.

     Порядок оформления постановлений и распоряжений Администрации  Октябрьского района (далее – правовые акты) определяется инструкцией по делопроизводству в Администрации Октябрьского района (далее – инструкция по делопроизводству) и правовым актом, регулирующим вопрос организации электронного документооборота в Администрации Октябрьского района.

      6.3. Изменения и дополнения в правовые акты вносятся аналогичными правовыми актами, с учетом положений пункта 6.1 настоящего Регламента.

      Ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений в действующие правовые акты, а также признание их утратившими силу (их отмену) возлагается на подразделение Администрации Октябрьского района, вносившее соответствующий проект по согласованию с  отделом по правовой и антикоррупционной работе Администрации Октябрьского района.

      6.4. Проекты правовых актов Администрации Октябрьского района могут вноситься депутатами Собрания депутатов Октябрьского района, главой Администрации Октябрьского района, должностными лицами Администрации района, иными субъектами правотворческой инициативы.

      6.5. При внесении проекта правового акта субъектами правотворческой инициативы, за исключением главы Администрации Октябрьского района, иных должностных лиц Администрации  Октябрьского района, представляются:

      1) текст проекта с указанием на титульном листе субъекта права правотворческой инициативы, внесшего проект;

      2) при необходимости пояснительную записку к проекту, содержащую предмет правового регулирования, изложение концепции, а также обоснование необходимости принятия предлагаемого проекта;

      3) перечень муниципальных правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению, дополнению или принятию в связи с принятием данного правового акта;

      4)  при необходимости финансово-экономическое обоснование;

      5) иные документы и материалы, предусмотренные действующим законодательством, муниципальными юридическими актами.

      Реализация правотворческой инициативы граждан осуществляется в порядке, предусмотренном статьей 26 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Октябрьский район».

      6.6. Проекты правовых актов должны отвечать следующим требованиям:

      -  соответствовать Конституции Российской Федерации, федеральным и областным законам, иным нормативным правовым актам Российской Федерации и Ростовской области, Уставу муниципального образования «Октябрьский район», решениям Собрания депутатов Октябрьского района, иным муниципальным правовым актам;

      - содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость издания правовых актов в дополнение или изменение основного;

      - содержать указания конкретным исполнителям, реальные сроки исполнения.

      Проект должен содержать также пункт о возложении контроля за исполнением документа на должностных лиц Администрации Октябрьского района. Исключения составляют документы по вопросам, не требующим общего контроля, в том числе: назначение на должность, увольнение, поощрение, отпуск, командирование, утверждение штатного расписания.

      6.7. Подготовка правовых актов, вносимых по инициативе главы  Администрации Октябрьского района, иных должностных лиц Администрации Октябрьского района, осуществляется на основании:

      -письменных или устных поручений главы Администрации Октябрьского района, заместителя главы Администрации района, курирующего соответствующее направление; 

      -поручений, определенных ранее принятыми  правовыми  актами;

      -поручений в соответствии с протоколами совещаний главы Администрации Октябрьского  района;

      -изменений федерального и областного законодательства;

      Возможно внесение проектов правовых актов инициативным путём структурными подразделениями и органами Администрации Октябрьского района. В этом случае проект в обязательном порядке согласовывается с заместителем главы Администрации Октябрьского района, курирующим соответствующее направление.

      6.8. Срок подготовки проектов правовых актов, вносимых по инициативе главы Администрации Октябрьского района, иных должностных лиц Администрации Октябрьского района, от поручения до передачи на подпись главе Администрации Октябрьского района устанавливается до 30 календарных дней, а срочных - до 5 рабочих дней, весьма срочных-до 3 рабочих дней. Для проектов, вносимых иными субъектами правотворческой инициативы, устанавливаются аналогичные сроки, которые исчисляются со дня поступления проекта главе Администрации Октябрьского района.

Глава Администрации Октябрьского района может усановить конкретный срок подготовки проекта правового акта.  

      6.9. Согласование проектов правовых актов осуществляется в соответствии с Положением «О порядке электронного согласования постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района», утвержденным распоряжением Администрации Октябрьского района от 18.10.2013  № 279.
     Проекты правовых актов должны соответствовать действующему законодательству; быть тщательно отредактированными, иметь ясное и понятное изложение существа вопроса, четко сформулированные и обоснованные цели и задачи; определять сроки исполнения и ответственных лиц за их исполнение.

     Ответственность за качество, своевременность подготовки, согласование и визирование проектов правовых актов с заинтересованными должностными лицами несет исполнитель. Ответственность за качество подготовки проектов возлагается так же на соответствующих заместителей главы Администрации Октябрьского района, управляющего делами и начальника отдела по правовой и антикоррупционной работе Администрации Октябрьского района.

      Если в процессе согласования в проект правового акта вносятся изменения, то он должен быть направлен на повторное визирование. Ответственность возлагается на исполнителей. 

      6.10. На листе согласования визы проставляются в следующем порядке:

       - руководитель структурного подразделения Администрации Октябрьского района, осуществляющего подготовку документа или непосредственный исполнитель;

      -руководитель органа Администрации Октябрьского района, если подготовка проекта осуществлялась органом Администрации Октябрьского района;

      - должностные лица, которым определяются поручения (задания);

      -заведующий сектором по документообороту Администрации Октябрьского района;

      -заместитель главы Администрации Октябрьского района или управляющий делами Администрации Октябрьского района, курирующий соответствующее структурное подразделение или орган Администрации Октябрьского района;

      - заместитель главы Администрации Октябрьского района, курирующий вопросы формирования и исполнения бюджета Октябрьского района, если правовым  актом предусматриваются расходы из бюджета Октябрьского района;

       - начальник отдела по правовой и антикоррупционной  работе Администрации Октябрьского района;

       - управляющий делами Администрации Октябрьского района.

       Проекты правовых актов без визы начальника отдела по правовой и антикоррупционной  работе и управляющего делами Администрации Октябрьского района на подпись главе Администрации Октябрьского района не представляются.

      При отсутствии должностного лица, предусмотренного в листе согласования, документы визирует должностное лицо, исполняющее его обязанности. 

      Курирующий заместитель главы Администрации Октябрьского района, управляющий делами Администрации Октябрьского района, начальник отдела по правовой и антикоррупционной  работе Администрации Октябрьского вправе внести в лист согласования дополнительных лиц, с которыми требуется согласование проекта правового акта.

      6.11. Глава Администрации Октябрьского района вправе отменить или изменить  правовые акты в случае несоответствия их действующему законодательству и по иным основаниям. Отмена и изменение правовых актов производится по собственной инициативе главы Администрации Октябрьского района, по протесту прокурора, или на основании судебного решения.

      6.12. Проекты распоряжений Администрации Октябрьского района по кадровым вопросам готовит сектор кадровой политики и муниципальной службы с соблюдением всех требований, предусмотренных настоящим Регламентом. 

      6.13. Подготовка проектов правовых актов, содержащих сведения, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, возлагается на режимно-секретный орган Администрации Октябрьского района и осуществляется  в  соответствии с Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной Правительством Российской Федерации.

      Подготовка проектов правовых актов, содержащих сведения, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, с пометкой  «Литер «М» возлагается на режимно - секретный орган Администрации Октябрьского района и осуществляется в соответствии с указами Президента Российской Федерации и правовыми актами  Правительства Российской Федерации.
       6.14. Подготовленные проекты правовых актов в электронном виде размещаются для согласования в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее –система «Дело») и визируются соответствующими должностными лицами. Проект правового акта, переданный должностному лицу на визу, рассматривается им в течение 2 рабочих дней. Срочные проекты визируются в течение 3 часов. 

       Виза в листе согласования правового акта состоит из подписи визирующего с указанием его фамилии, инициалов, занимаемой должности и даты визирования.

       Замена визы надписью исполнителя о согласовании с должностным лицом, включенным в список визирования, не допускается.

       При наличии разногласий между визирующими инстанциями проект документа рассматривается у заместителя главы Администрации Октябрьского района, курирующего соответствующее направление, с принятием решения об отклонении замечания или внесении изменений в проект.

       6.15. Особое мнение лица, не согласного с проектом, излагается им отдельной записью в листе согласования и обязательно докладывается главе Администрации Октябрьского района при подписании постановления или распоряжения. Окончательное решение по существу разногласий принимает глава Администрации Октябрьского района.

       6.16. В отдел по правовой и антикоррупционной работе Администрации Октябрьского района проекты правовых актов представляются в окончательном варианте с внесенными в текст поправками, предложенными должностными лицами, визировавшими текст проекта. На листе согласования должны быть визы всех должностных лиц, определенных для данного проекта, в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

      Отсутствие необходимых виз, а также наличие неснятых или неучтенных замечаний, являются основанием для возврата проекта исполнителю для его доработки.

      Правовая экспертиза проектов правовых актов, за исключением  нормативных правовых актов, проводится отделом по правовой и антикоррупционной работе в срок до 2 рабочих дней с момента поступления проекта. Время, на которое проект был возвращен исполнителю с заключением либо для внесения поправок, в этот срок не входит.

Правовая экспертиза нормативных правовых актов проводится отделом по правовой и антикоррупционной работе Администрации Октябрьского района в срок не менее 20 рабочих дней с момента поступления проекта. Время, на которое проект был возвращен исполнителю с заключением либо для внесения поправок, в этот срок не входит.

      В случае поступления проектов правовых актов большого объема, а также содержащих коллизионные нормы либо относящихся к правоотношениям, недостаточно четко урегулированным действующим законодательством, срок правовой экспертизы может быть продлен  заместителем главы Администрации Октябрьского района, курирующим соответствующее направление,  до 5 рабочих дней.

      Одновременно с проведением правовой экспертизы отдел по правовой и антикоррупционной работе Администрации Октябрьского района проводит антикоррупционную экспертизу проектов нормативных правовых актов. Порядок проведения антикоррупционной экспертизы постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района и их проектов устанавливается постановлением Администрации Октябрьского района.

      Кроме того, проект правового акта проверяется отделом по правовой и антикоррупционной работы Администрации Октябрьского района на предмет его соответствия правилам юридической техники.

      По завершении правовой экспертизы начальник отдела по правовой и антикоррупционной работе Администрации Октябрьского района визирует проект либо возвращает его исполнителю с заключением о несоответствии действующему законодательству отдельных положений или проекта в целом для внесения соответствующих изменений, устраняющих выявленные нарушения.

      Внесение поправок в текст проекта правового акта, завизированного отделом по правовой и антикоррупционной работе Администрации Октябрьского  района, не допускается.
6.17. Завизированные в системе «Дело» проекты правовых актов направляются по системе «Дело» на подпись главе Администрации Октябрьского района (за исключением проектов правовых актов, указанных в абзаце 2 пункта 14.3  настоящего Регламента). 

Проекты правовых актов, указанных в абзаце 2 пункта 14.3  настоящего Регламента, направляются на подпись первому заместителю главы Администрации Октябрьского района.

После подписания проект правового акта не позднее следующего рабочего дня за днем подписания регистрируется в системе «Дело» ответственными должностными лицами отдельно по каждому виду правового акта. Регистрацию постановлений осуществляет управляющий делами Администрации Октябрьского района, распоряжений – заведующий сектором по документообороту, распоряжений по кадровым вопросам – сектор кадровой политики и муниципальной службы. После регистрации правового акта, в этот же день, должностное лицо, осуществляющее регистрацию, распечатывает проект правового акта вместе с листом согласования и оригинал правового акта, ставит свою визу в проекте правового акта на листе, где располагается подпись главы Администрации Октябрьского района, и передает в сектор по документообороту для подписания главой Администрации Октябрьского района на бумажном носителе. 

Зарегистрированные правовые акты подлежат рассылке. Рассылка обеспечивается ответственными должностными лицами, осуществляющими регистрацию, адресатам, указанным в регистрационной карточке правового акта. При необходимости, зарегистрированный правовой акт направляется в сектор по контролю, информации и обращениям граждан для постановки на контроль.

6.18. Правовые акты выпускаются на бланках установленного образца. Регистрация (ведение реестра) постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района осуществляется в журналах регистрации после присвоения проектам порядкового номера.

       6.19. Постановления и распоряжения Администрации Октябрьского района печатаются, как минимум, в 3-х экземплярах.

       Один экземпляр выпускается за подписью главы Администрации Октябрьского района. В исключительных случаях (представление в Администрацию и Законодательное Собрание Ростовской области, налоговые органы и т.п.) допускается изготовление более чем одного экземпляра за подписью главы Администрации  Октябрьского района. Приложения к постановлениям и распоряжениям Администрации Октябрьского района подписывает управляющий делами Администрации  Октябрьского района.
      Второй и последующие экземпляры выпускаются с дополнительной заверительной надписью заведующего сектором по документообороту.

      Выписки из постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района  должны соответствовать требованиям второго абзаца настоящего пункта.

      6.20. При отсутствии главы Администрации Октябрьского района на территории Октябрьского района более одних суток постановления и распоряжения Администрации Октябрьского района подписывает должностное лицо, исполняющее обязанности главы Администрации Октябрьского района.

      6.21. Управляющий делами Администрации Октябрьского района проводит регистрацию постановлений Администрации Октябрьского района, регистрацию  распоряжений Администрации Октябрьского района проводит заведующий сектором по документообороту, регистрацию распоряжений по кадровым вопросам – сектор кадровой политики и муниципальный службы.   
      Регистрация производится по каждому виду правовых актов отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года.

      После вступления в должность главы Администрации Октябрьского района начинается новая нумерация правовых актов.

      Первый экземпляр правового акта с подписью главы Администрации Октябрьского района, заверяется гербовой печатью Администрации Октябрьского района, приложения к ним подписываются управляющим делами Администрации Октябрьского района и заверяются печатью управляющего делами Администрации Октябрьского района. 

      Экземпляры правового акта тиражируются специалистами структурных подразделений и отраслевых органов Администрации Октябрьского района, подготовившими муниципальный правовой акт и предоставляются в сектор по документообороту для последующей рассылки  лицам, указанным в листе рассылки. 


6.22. Хранение постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района осуществляется в следующем порядке:

Подписанные постановления Администрации Октябрьского района текущего года вместе с проектами постановлений Администрации Октябрьского района и листами согласования к ним формируются и хранятся у управляющего делами Администрации Октябрьского района. 

Подписанные распоряжения Администрации Октябрьского района вместе с проектами распоряжений Администрации Октябрьского района и листами согласования к ним формируются и хранятся в секторе по документообороту, по истечении календарного года – передаются на хранение управляющему делами Администрации Октябрьского района. 

Подписанные распоряжения Администрации Октябрьского района по кадровым вопросам вместе с проектами распоряжений Администрации Октябрьского района по кадровым вопросам и листами согласования к ним формируются и хранятся в секторе кадровой политики и муниципальной службы. 

Подписанные постановления и распоряжения Администрации Октябрьского района вместе с проектами постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района хранятся у управляющего делами Администрации Октябрьского района в течение 5 лет, после чего передаются на постоянное хранение в архивный сектор Администрации Октябрьского района (далее – архивный сектор).      
6.23. Реестр распоряжений Администрации Октябрьского района ведется заведующим сектором по делопроизводству, реестр постановлений – управляющим делами Администрации Октябрьского района. 
      Для ведения реестра постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района в электронном виде исполнители предоставляют электронный вариант распоряжений  в сектор по документообороту, электронный вариант постановлений  – управляющему делами Администрации Октябрьского района. 
      6.24. Глава Администрации Октябрьского района в соответствии с Областным законом от 06.08.2008 № 48-ЗС «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области» представляет принятые (изданные) нормативные правовые акты Администрации Октябрьского района в Правительство Ростовской области для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области.

      Непосредственную работу по организации представления нормативных правовых актов Администрации Октябрьского района в Правительство Ростовской области осуществляет отдел по правовой  и антикоррупционной работе  Администрации Октябрьского района.

      6.25. Снятие копий с правовых актов Администрации Октябрьского района, хранящихся в течение 5 лет в Администрации Октябрьского района,  производится по разрешению управляющего делами Администрации Октябрьского района.

     Заверение копий постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района  производится заведующим сектором по делопроизводству Администрации Октябрьского района. В случае отсутствия этого лица, такое заверение вправе сделать управляющий делами Администрации Октябрьского района.

     После передачи правовых актов в архивный сектор их копии заверяются и выдаются заведующим архивным сектором.

     6.26. В случаях, предусмотренных Уставом муниципального образования «Октябрьский район», иными правовыми актами Администрации Октябрьского района производится публикация принятых правовых актов.

      Правовые акты вступают в силу в порядке, установленном Уставом муниципального образования «Октябрьский район».

      Правовые акты, устанавливающие либо изменяющие общеобязательные правила и затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования.

       Контроль за организацией работы по опубликованию правовых актов возлагается на руководителей отраслевых органов и структурных подразделений Администрации Октябрьского района, являющихся инициаторами принятия соответствующих муниципальных правовых актов. Направление нормативных правовых актов Администрации Октябрьского района для публикации в газете «Сельский вестник» возлагается на отдел по правовой и антикоррупционной работе.
VII. Организация работы со служебными документами
7.1. Ведение делопроизводства в Администрации Октябрьского района осуществляется сектором по документообороту в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
     В рамках реализации проекта «Электронный муниципалитет» в Ок- тябрьском районе, в целях совершенствования документационного обеспечения управления, внедрения современных информационно-коммуникационных технологий в структурных подразделениях, отраслевых органах Администрации Октябрьского района и поселениях Октябрьского района устанавливается межведомственный электронный документооборот.

     Межведомственный электронный документооборот осуществляется с использованием межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело».
     В системе «Дело» создаются и используются:

     электронные документы, создаваемые в электронной форме без предварительного документирования на бумажном носителе;

     электронные образы документов, полученные в результате сканирования документов на бумажном носителе;

     Порядок осуществления межведомственного электронного документооборота с использованием системы «Дело» осуществляется в соответствии с положением об электронном документообороте, утверждаемым соответствующим правовым актом Администрации Октябрьского района.

     7.2. Документы, поступившие в Администрацию Октябрьского района на бумажном носителе, в том числе и из Собрания депутатов Октябрьского района, принимаются, учитываются и регистрируются сектором по документообороту.

      Корреспонденция с грифом «Лично» не вскрывается, на таком пакете проставляется подпись заведующего сектором по документообороту и дата поступления, и он передается адресатам.

      Заведующий сектором по документообороту после предварительного ознакомления с каждым документом сортирует их по адресатам, определяет документы, подлежащие регистрации.

      Обязательной регистрации подлежат документы, поступающие из органов государственной власти, органов местного самоуправления других муниципальных образований, а также других организаций, требующие по своему характеру решения или ответа.

      На входящих документах на нижнем поле первой страницы документа справа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и входящий номер документа. 

       Оригиналы документов, поступивших из Собрания депутатов Октябрьского района хранятся в секторе по документообороту Администрации Октябрьского района.
      7.3. С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению).

      Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией. Работа с документами вне служебных помещений запрещается.

      7.4. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку работники Администрации Октябрьского района обязаны передавать находящиеся у них на исполнении, на контроле документы другому работнику Администрации Октябрьского района по указанию заместителя главы Администрации Октябрьского района, управляющего делами, руководителя органа или структурного подразделения Администрации Октябрьского района.

      При увольнении или переходе на работу в другое подразделение работник Администрации района должен сдать все числящиеся за ним документы.

      7.5. В случае утраты документа об этом немедленно докладывается курирующему заместителю главы, управляющему делами Администрации Октябрьского района.

     7.6. После регистрации документы 2 раза в день, с 10 часов 30 минут до 11 часов и с 14 часов 30 минут до 15 часов, доставляются главе Администрации Октябрьского района, а в его отсутствие – лицу, его замещаещему, заместителям главы Администрации Октябрьского района, управляющему делами, иным должностным лицам Администрации Октябрьского района для наложения резолюции, и введению их всистему «Дело» для постановки на контроль. Телеграммы и срочные документы доставляются адресатам немедленно.

      Корреспонденция, полученная из Администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, палат Федерального Собрания Российской Федерации, от членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Правительства Ростовской области,  депутатов Законодательного Собрания Ростовской области, в тот же день передается для рассмотрения от главы Администрации Октябрьского района заместителю главы Администрации Октябрьского района, курирующему соответствующее направление, а в его отсутствие – лицу его замещающему.

     7.7. Входящие документы с назначенным сроком исполнения, в том числе и обращения граждан, ставятся на контроль сектором по контролю.

     7.8. Исходящие документы, адресованные сторонним организациям, после подписания главой Администрации Октябрьского района или заместителем главы Администрации Октябрьского района, регистрируются в системе «Дело», выбирается вид отправки «Почта» с последующей отправкой по почте заказным письмом с простым уведомлением из приемной главы Администрации Октябрьского района или заместителя главы Администрации Октябрьского района.

Ответы на запросы, направленные по почте, должны быть предоставлены в течении 30 календарных дней с момента получения письма организацией.
Контроль за получением ответа от организации в приемной главы Администрации Октябрьского района осуществляет заведующий сектором по документообороту, а у заместителей главы Администрации Октябрьского района – ответсвенные за делопроизводство.

7.9. Ответы на поручения Собрания депутатов, депутатские запросы, наказы, вопросы граждан, поступившие в рамках «Трибуны депутатов», рабочих поездок, встреч и других мероприятий,  а так же ответы на обращения граждан, должны быть предоставлены исполнителями в течение 30 календарных дней с момента их регистрации. Ответы подкрепляются в системе «Дело» и предоставляются на бумажном носителе в Собрание депутатов Октябрьского района на имя Председателя Собрания депутатов – главы Октябрьского района (проставляется дата, исходящий номер).

Контроль за получением информаций и ответов осуществляет сектор по контролю Администрации Октябрьского района.

7.10. Информация о ходе рассмотрения обращений граждан, дополнительно состоящих на контроле, предоставляется на имя Председателя Собрания депутатов – главы Октябрьского района ежемесячно на 1 число месяца, следующего за отчетным.

       Информация по поручениям с заседаний Собрания депутатов Октябрьского района, на депутатские запросы, наказы, вопросы граждан, поступившие в рамках «Трибуны депутатов», рабочих поездок, встреч  и других мероприятий,  состоящие на дополнительном контроле,  предоставляется на имя Председателя Собрания депутатов - главы Октябрьского района ежемесячно на 5 число месяца, следующего за отчетным. Ответы подкрепляются в системе «Дело» и предоставляются на бумажном носителе в Собрание депутатов Октябрьского района на имя Председателя Собрания депутатов – главы Октябрьского района (проставляется дата, исходящий номер).

7.11. Сектор по документообороту осуществляет контроль за установленным порядком  прохождения служебных документов, анализирует состояния работы по документообороту в Администрации Октябрьского района.

7.12. Законченные делопроизводством дела на бумажном носителе в течение 1-2 лет остаются в секторе по документообороту   для справочной работы, а затем в соответствии с номенклатурой дел в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству, сдаются в архивный сектор для рассмотрения экспертной комиссией. 
     После истечения установленного срока хранения отобранные документы постоянного хранения сдаются в архивный сектор.

7.13.Электронные документы в системе «Дело» формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел участника межведомственного электронного документооборота и индексируются в порядке, установленном в отношении дел, составленных из документов на бумажном носителе.

     Электронные документы подлежат хранению в установленном порядке в системе «Дело» в течение сроков, определенных соответствующей номенкла- турой дел. После истечения срока хранения, они подлежат уничтожению на осно- вании акта о выделении к уничтожению документов, утвержденного участником межведомственного электронного документооборота .

7.14.Сектором по документообороту осуществляется:

· хранение документов на бумажном носителе;

· справочная работа по переданным документам;

· выдача документов во временное пользование работникам Администрации Октябрьского района;
· выдача копий, выписок из документов организациям и гражданам в соответствии с законодательством об архивном деле.
     7.15. Документооборот с Правительством Ростовской области и иными органами исполнительной власти Ростовской области осуществляется в электронном виде в системе «Дело».

  VIII. Взаимодействие с Собранием депутатов Октябрьского района. Работа с проектами решений Собрания депутатов Октябрьского района

      8.1. Правотворческая инициатива главы Администрации Октябрьского района о принятии решений Собрания депутатов Октябрьского района реализуется в порядке, предусмотренном регламентом Собрания депутатов Октябрьского района.

      Разработка и согласование проектов решений Собрания депутатов Октябрьского района, вносимых по инициативе главы Администрации Октябрьского района, осуществляется в порядке и в сроки, предусмотренные пунктами 6.7 – 6.9, 6.13-6.15 настоящего Регламента.

      8.2. Ответственность за качественную и своевременную подготовку и согласование (визирование) проектов решений, вносимых на рассмотрение Собрания депутатов Октябрьского района по инициативе главы Администрации Октябрьского района, возлагается на курирующего соответствующее направление заместителя главы Администрации Октябрьского района и отдел по правовой и антикоррупционной работе.

      8.3. Подготовленные и согласованные (завизированные) проекты решений Собрания депутатов Октябрьского района направляются курирующим соответствующее направление заместителем главы Администрации Октябрьского района главе Администрации Октябрьского района для внесения в Собрание депутатов Октябрьского района одновременно с проектом письма на имя председателя Собрания депутатов –главу  Октябрьского района.

      8.4. Проекты решений Собрания депутатов Октябрьского района, внесенные иными субъектами правотворческой инициативы и направленные главе Администрации Октябрьского района для дачи заключения (согласования) регистрируются в приемной главы Администрации Октябрьского района и направляется в отдел по правовой и антикоррупционной работе. 
      После получения проекта отдел по правовой и антикоррупционной работе  Администрации Октябрьского района в пятидневный срок со дня регистрации проекта проводит его правовую экспертизу и передает проект главе Администрации Октябрьского района. 
8.5. При выявлении в проекте решения Собрания депутатов Октябрьского района нарушений Конституции Российской Федерации, федеральных или областных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, Устава муниципального образования «Октябрьский район», противоречий с иными действующими муниципальными нормативными правовыми актами отделом по правовой и антикоррупционной работе готовится правовое заключение с указанием выявленных нарушений.
      8.6. Заключения на проекты решений Собрания депутатов Октябрьского района, предусматривающих установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, осуществление расходов из средств местного бюджета, направленные для дачи заключения главе Администрации Октябрьского района, готовятся финансово-экономическим управлением Администрации  Октябрьского района.  

      8.7. Проекты решений Собрания депутатов Октябрьского района, предусматривающих расходы бюджета Октябрьского района, в обязательном порядке согласовываются с заместителем главы Администрации Октябрьского района, курирующем работу финансово-экономического  управления Администрации Октябрьского района.

       8.8. Глава Администрации Октябрьского района представляет в Собрание депутатов Октябрьского района ежегодный отчет о результатах своей деятельности, деятельности Администрации Октябрьского района, в том числе о решении вопросов, поставленных Собранием депутатов Октябрьского района, не позднее даты, установленной Регламентом Собрания депутатов Октябрьского района.

Срок предоставления проектов решений Собрания депутатов Октябрьского района  в районное Собрание депутатов – за 14 дней до даты проведения заседания, согласно регламента районного Собрания депутатов
IX. Организация работы с обращениями органов юстиции, прокуратуры, суда, Правительства Ростовской области

    9.1. Обращения, касающиеся правомерности издания правовых актов, регистрируются и передаются в отдел по правовой и антикоррупционной работе Администрации Октябрьского района для рассмотрения, а также подготовки и направления предложений по ним главе Администрации Октябрьского района.

    9.2. Правовую защиту правовых актов, которые в установленном действующим законодательством порядке оспариваются органами юстиции, прокуратуры, иными правоохранительными органами или в судебном порядке, осуществляет отдел по правовой и антикоррупционной работе Администрации Октябрьского района  в рамках своей компетенции.

    9.3. Экспертные заключения Правительства Ростовской области (далее – экспертные заключения) на муниципальные правовые акты рассматриваются, исполнителем, внесшим на рассмотрение проект  правового акта,  совместно с отделом по правовой и антикоррупционной  работе Администрации Октябрьского района в течение не более чем 10 календарных дней со дня получения экспертного заключения. 

     Подписанная главой Администрации Октябрьского района письменная информация о результатах рассмотрения экспертного заключения направляется в Правительство Ростовской области в тридцатидневный срок со дня поступления экспертного заключения. 

     В случае, если по результатам рассмотрения экспертного заключения в муниципальный правовой акт внесены изменения, к указанной информации прилагается копия изменяющего муниципального правового акта на электронном носителе.

    9.4. Правовой акт о внесении изменений в оспариваемые правовые акты Администрации Октябрьского района готовится исполнителем, внесшим на рассмотрение проект правового акта, совместно  отделом по правовой и антикоррупционной работе Администрации Октябрьского района в соответствии с настоящим  Регламентом.

     9.5. Доверенность на представление интересов главы Администрации Октябрьского района или Администрации Октябрьского района в судах работникам Администрации Октябрьского района вправе выдавать глава Администрации  Октябрьского района, а в случае его отсутствия - лицо, исполняющее обязанности  главы Администрации Октябрьского района.

X. Порядок рассмотрения письменных обращений и

организации личного приёма граждан

     10.1. Администрация Октябрьского района  по вопросам своей компетенции рассматривает индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан (далее – обращения граждан), поступающие в письменной форме, в форме электронных сообщений или в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан.
    10.2. Рассмотрение обращений граждан в Администрации Октябрьского района осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан».

    10.3. Обращения граждан, поступившие в Администрацию Октябрьского района, регистрируются с использованием межведомственной системы электронного документооборота  и  делопроизводства «Дело». Учет, контроль и анализ обращений граждан в системе «Дело» осуществляется с учетом требований федерального и областного законодательства, а также методических рекомендаций управления Президента Российской Федерации по работе с обращениями граждан и организаций, определяющих порядок работы и информационного обмена по работе с обращениями граждан.
     Обращения граждан, поступающие в Администрацию Октябрьского района, подлежат рассмотрению в срок до 30 календарных дней со дня их регистрации, а не требующие дополнительного изучения и проверки – безотлагательно, но не позднее 15 дней.

     При необходимости проведения специальной проверки для разрешения вопросов, поставленных в обращении, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения обращения может быть продлен главой Администрации Октябрьского района (его заместителями или управляющим делами, в соответствии с распределением обязанностей), но не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом заявителя.


     В случае, если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

      Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах в письменной или устной форме на личном приеме.

      Устное обращение регистрируется и рассматривается в общем порядке.

В сроки, установленные выше, не входит время, необходимое для уведомления заявителя о принятом решении.

     10.4. Обращения граждан регистрируются в секторе по контролю информации и обращениям граждан  и не позднее следующего рабочего дня передаются главе Администрации Октябрьского района, либо заместителям главы Администрации Октябрьского района согласно курируемым ими вопросам. Заместители главы Администрации Октябрьского района рассматривают обращения и  своими резолюциями определяют исполнителей обращений, дают необходимые поручения  по  исполнению обращений. 

     Обращения, поступившие в Администрацию Октябрьского района по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в соответствии с действующим законодательством. 

     10.5. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы. 

     Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение 7 дней со дня регистрации. 

     При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

     В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению для рассмотрения органам государственной власти, органам местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

     В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации Октябрьского района, его заместители, управляющий делами Администрации Октябрьского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же адресату. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

     10.6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
     10.7. Все обращения граждан, передаются исполнителям и берутся на контроль.               
     10.8. Поступившие в Администрацию Октябрьского района обращения граждан, направленные из вышестоящих органов власти и управлений, а также носящие общественно – значимый характер,  содержащие информацию о непринятии мер по предыдущим обращениям, берутся на особый контроль. 

     10.9. Непосредственное исполнение обращений граждан поручается работникам структурных подразделений или органов Администрации Октябрьского района, руководителям муниципальных предприятий, муниципальных учреждений района. Если поручение по обращению дано нескольким исполнителям, то работу по его рассмотрению организует и контролирует исполнитель, указанный в резолюции первым. В необходимых случаях, по инициативе главы Администрации Октябрьского района или по инициативе его заместителей, для рассмотрения обращений создаются комиссии из числа ответственных работников Администрации Октябрьского района. 
    10.10. Контроль за исполнением обращений граждан осуществляется сектором по контролю информации и обращениям граждан.

    10.11. На обращения граждан даются, подготовленные и завизированные исполнителями, письменные ответы за подписью главы Администрации Октябрьского района, либо по его поручению -  других должностных и ответственных лиц Администрации Октябрьского района. 

    10.12. Обращения граждан, проверочные материалы по ним и копии ответов на них хранятся в секторе по обращениям граждан.

    10.13. Личный приём граждан в Администрации Октябрьского района  ведется главой Администрации Октябрьского района, его заместителями, иными должностными лицами Администрации Октябрьского района по вопросам, отнесенным к их ведению.

    10.14. Время приемов устанавливается в соответствии с графиком, утвержденным главой Администрации Октябрьского района. График приема вывешивается в Администрации Октябрьского района на доступном для обозрения месте.
     Прием граждан вне установленного графика приема производится по согласованию с принимающим лицом с уведомлением инспектора по охране и пропускному режиму.

    10.15. Организацию приема граждан, регистрацию устных и письменных обращений, поступивших от граждан во время приема, проводимого главой Администрации Октябрьского района, заместителями главы Администрации Октябрьского района, осуществляет сектор по контролю информации и обращениям граждан.

При проведении приема иными должностными лицами Администрации Октябрьского района регистрация устных и письменных обращений граждан ведется указанными должностными лицами самостоятельно.
     Прием граждан производится в порядке очередности с предварительным выяснением сути вопроса и направлением, при необходимости, к должностному лицу, уполномоченному на решение данного вопроса.  В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно лицом, осуществляющим прием, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. 

     10.16. Главой Администрации Октябрьского района, его заместителями, руководителями органов Администрации Октябрьского района проводятся выездные личные приемы граждан. Графики выездных личных приемов, с указанием даты, места и времени их проведения, согласовываются с главами (главами Администраций) городского (сельских) поселений, заблаговременно доводится до сведения населения через местные средства массовой информации и другими способами. 

      Контроль за организацией и проведением выездных личных приемов главы Администрации Октябрьского района  и его заместителей возлагается на сектор по контролю информации и обращениям граждан .

     10.17. В проведении личного приема главой Администрации Октябрьского района  принимают участие специалисты сектора по обращениям граждан, иные работники и лица, определенные главой Администрации Октябрьского района.          Резолюции главы Администрации Октябрьского района по устным обращениям граждан записываются в контрольные карточки личного приема, контроль за их исполнением осуществляется сектором по контролю информации и обращениям граждан.

    10.18. Заведующий сектором по контролю информации и обращениям граждан ежеквартально, в срок до 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, готовит главе Администрации Октябрьского района информацию о количестве поступивших в Администрацию Октябрьского района устных и письменных обращений граждан в разрезе поселений и по количеству вопросов, поднимаемых гражданами обращениях.
XI. Организация контроля и проверки исполнения документов в Администрации Октябрьского района

    11.1. Контролю и проверке исполнения подлежат все зарегистрированные документы, содержащие поручения, сроки исполнения, требующие принятия решения и (или) выполнения определенных управленческих действий, составления ответного или иного документа, внесения изменений в нормативные правовые акты и другие документы.

    11.2. В Администрации Октябрьского района контролю подлежат:

Указы, распоряжения, поручения Президента Российской Федерации, федеральные законы, постановления Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, а также реализация ежегодных Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации в части вопросов деятельности органов местного самоуправления, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области, постановления и распоряжения Правительства Ростовской области, поручения Губернатора Ростовской области, областные законы, решения коллегии Правительства Ростовской области; решения Собрания депутатов Октябрьского района, постановления и распоряжения Администрации Октябрьского района; решения коллегии Администрации Октябрьского района; запросы депутатов, обращения граждан. На контроль могут ставиться и другие документы.

    11.3. Контроль исполнения правовых актов осуществляют должностные лица, на которых возложен контроль за исполнением непосредственно в тексте документа или в резолюциях по исполнению документа. Контроль и координацию исполнения поручений и рекомендаций главам администраций поселений осуществляют заместители главы Администрации Октябрьского района, руководители отраслевых органов.
     Если контроль за выполнением возлагается на нескольких должностных лиц или структурных подразделений, то определение порядка работы, сбор информации и отчетность за реализацию правовых актов и других подконтрольных документов возлагается на должностное лицо, указанное первым. Организация исполнения и контроль исполнения отдельных пунктов могут поручаться различным должностным лицам.

     Соисполнители представляют ответственному исполнителю необходимые материалы  не позднее 7 дней до истечения срока, отведенного на исполнение поручения. Ответственный исполнитель определяет порядок подготовки и согласования доклада об исполнении поручения.

     В случае если срок исполнения поручения составляет 14 дней и менее, ответственный исполнитель организует исполнение поручения в оперативном порядке, при необходимости создает рабочие группы и совещания.
     Если исполнение документа , поручения предполагает этапы реализации, то ответственным исполнителем в течение 5 рабочих дней с даты подписания документа или поручения разрабатывается и утверждается план исполнения. 

     План должен содержать перечень конкретных мероприятий, сроки их  исполнения, промежуточные результаты, которые будут достигнуты (еженедельно – для документов со сроком  исполнения до 1-го месяца; ежемесячно –для документов со сроком от 1-го месяца до полугода; ежеквартально –для документов со сроком свыше полугода), с указанием должностных лиц в курируемых структурных подразделениях, на которых возлагается ответственность за реализацию  мероприятий плана, подготовку необходимых материалов, а также проектов докладов  о ходе выполнения документа или поручения.

     План передается ответственным исполнителем в сектор по контролю. 
    11.4. Сроки исполнения контролируемых документов указываются в текстах документов или поручений (резолюций) главой Администрации Октябрьского района, заместителями главы Администрации Октябрьского района, управляющим делами Администрации Октябрьского района.

    11.5. Сроки выполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций – с даты поступления в Администрацию Октябрьского района.

    11.6. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа в Администрации Октябрьского района. Ответственность за их исполнение несет лицо, указанное в резолюции. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются должностными лицами, ответственными за контроль исполнения.

    11.7. Поручения с пометками «Весьма срочно» исполняются в течение 3 рабочих дней, «Срочно» - в течение 5 рабочих дней с даты резолюции главы Администрации Октябрьского района или заместителей главы Администрации Октябрьского района, управляющего делами Администрации Октябрьского района, руководителя органа Администрации Октябрьского района.

Резолюция или пометка «Контроль» в системе «Дело», равно как и штамп «Контроль» на поручениях главы Администрации Октябрьского района, заместителей главы Администрации Октябрьского района, управляющего делами Администрации Октябрьского района, руководителя органа Администрации Октябрьского района устанавливает срок исполнения – 14 календарных дней с даты резолюции, если не определен другой конкретный срок.    
11.8. Исполнитель поручения в установленный срок готовит письменный ответ. Если поручение было дано нескольким должностным лицам, то ответ должен быть ими завизирован. 

Если в ходе исполнения документа, поручения возникли обстоятельства, препятствующие их надлежащему исполнению в установленный срок, ответственный исполнитель не позднее чем за 5 рабочих дней до истечения срока направляет доклад на имя главы Администрации Октябрьского района или заместителей главы Администрации Октябрьского района, управляющего делами Администрации Октябрьского района, руководителя органа Администрации Октябрьского района  с указанием причин, препятствующих их своевременному исполнению, конкретных мер, принимаемых для обеспечения их исполнения, и предложений о продлении срока с указанием планируемой даты исполнения.

11.9. Руководители структурных подразделений, органов Администрации Октябрьского района являются ответственными за организацию работы по фактическому исполнению контролируемых документов, систематический контроль и оперативное влияние на своевременное, качественное и полное их исполнение.

    При осуществлении автоматизированного контроля хода исполнений документов и поручений в системе «Дело» участники межведомственного электронного документооборота руководствуются «Инструкцией по использованию системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело» для организации автоматизированного контроля исполнения документов и поручений», утвержденной приказом министерства информационных технологий и связи Ростовской области.

    11.10.Оперативный контроль за сроками исполнения документов (на бумажных носителях, в электронном виде) возлагается на сектор по контролю и проводится с использованием межведомственной  системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело».  Заведующий сектором по контролю за 5 дней до окончания срока исполнения служебного документа напоминают об этом исполнителям, на которых возложен контроль.
    11.11. Все служебные документы исполняются в срок, указанный в резолюции, который исчисляется с момента поступления документа исполнителю, либо определен конкретной датой. Срок исполнения документа может быть продлен только лицом, которое его установило.

    11.12. В случае нарушения срока исполнения лицом, ответственным за исполнение, представляется объяснительная записка на имя главы Администрации Октябрьского района, курирующего заместителя главы Администрации Октябрьского района,  либо руководителя органа Администрации Октябрьского района, после чего может быть установлен новый срок исполнения.

    11.13. Сроки исполнения документов, установленные главой Администрации Октябрьского района, могут быть изменены только главой Администрации Октябрьского района. Целесообразность изменения сроков исполнения должна быть обоснована в предложениях ответственных должностных лиц.

    11.14. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

    11.15. Снятие документов (поручений) с контроля производится после их полного исполнения на основании решения (резолюции) должностного лица Администрации Октябрьского района, установившего контроль за исполнением документа.

    11.16. Контрольный сектор информирует главу Администрации Октябрьского района:

     еженедельно, в пятницу до 10-00 час. – о нарушениях сроков исполнения контрольных документов и поручений  Губернатора Ростовской области, областных министерств  и  ведомств ;

     еженедельно, в пятницу до 17-00 час. – о нарушениях сроков исполнения контрольных документов и поручений главы Администрации Октябрьского района;

     ежеквартально –о состоянии исполнительской дисциплины.
    11.17. Прием документов  и информаций на доклад главе Администрации Октябрьского района заканчивается в пятницу до 12-00 час., в будние дни – до 14-00 час. 

    11.18. В случае необходимости сектор по контролю  вносит предложения главе Администрации Октябрьского района о применении к должностным лицам мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим законодательством.
XII. Порядок подготовки и проведения совещаний в Администрации Октябрьского района  
   12.1. Планерные совещания при главе Администрации Октябрьского района с заместителями главы Администрации проводятся каждый понедельник в 8.30 часов, а также ежедневно в 17.30 часов по итогам рабочего дня. 

12.2.Проведение плановых совещаний по различным направлениям деятельности Администрации Октябрьского района  определяется главой Администрации Октябрьского района и включается в план мероприятий Администрации района на неделю. Глава Администрации Октябрьского района или курирующий заместитель главы Администрации Октябрьского района согласовывают место, дату и время, повестку дня, состав участников и порядок проведения каждого конкретного совещания.

   12.3. Проведение организационных мероприятий по подготовке и проведению совещаний осуществляется  сектором по организационной работе и местному самоуправлению. Контроль за организацией указанной работы возлагается на курирующего заместителя главы Администрации Октябрьского района. На совещаниях ведется протокол.

   12.4. В протоколе совещания отражаются выступления участников совещания, поступившие предложения  и принятые решения. По итогам совещания принятые на нем решения оформляются сектором по контролю протоколом поручений, в отдельных случаях по поручению главы Администрации Октябрьского района, готовится проект постановления (распоряжения), который  после подписания главой Администрации Октябрьского района передается исполнителям. Сектор по контролю организует контроль исполнения поручений, постановлений (распоряжений). 

12.5. Требования к оформлению материалов на совещания с участием главы Администрации Октябрьского района:

12.5.1. Повестка совещания формируется сектором по организационной работе и местному самоуправлению на основании представленных в установленный срок материалов.

12.5.2. Материалы по вопросу, вносимому на совещание, включают в себя:

четко сформулированную тему доклада;

перечень вопросов к докладчику;

списки выступающих, приглашенных (при необходимости) и перечень вопросов к ним;

краткую информацию по докладу (вопросу) или пояснительную записку на 1 странице (в исключительных случаях – на 2) печатного текста шрифтом № 14;

перечень поручений и (или) рекомендаций главы Админстрации Октябрьского района (далее – перечень поручений главы Администрации Октябрьского района);

слайды – иллюстративный материал, сопровождающий доклад на совещании (при наличии).

Пакет материалов, подготовленный на совещание с участием главы Администрации Октябрьского района визируется заместителем главы Администрации Октябрьского района, курирующего деятельность сектора по организационной работе и местному самоуправлению.
12.5.3.  Краткая информация по вопросу (докладу) или пояснительная записка должна иметь краткое исчерпывающее содержание по существу вопроса, аналитическую составляющую.

12.5.4. Перечень поручений главы Администрации Октябрьского района должен:

иметь краткое, ясное и четкое изложение сути вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами;

содержать поручения конкретным исполнителям, выполнение которых обеспечит решение поставленных задач, реальные сроки исполнения;

содержать пункт о возложении контроля на должностных лиц.

12.5.5. Проекты документов могут быть признаны неподготовленными и возвращены сектором по организационной работе и местному самоуправлению на доработку в случае несоответствия требованиям, установленным настоящим Регламентом.

12.6. Организация подготовки материалов, порядка работы, составления протокола (перечня) поручений совещания, а также приглашение, регистрация участников совещания согласно списку и дежурство возлагаются под личную ответственность на заместителей главы Администрации Октябрьского района, руководителей структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Октябрьского района.

12.7. Материалы (проект выступления, информационные справки, проект приветственного слова, проект вступительного слова и другие) к совещаниям, мероприятиям с участием главы Администрации Октябрьского района представляются организаторами проведения мероприятия в приемную главы Администрации Октябрьского района не позднее 2 рабочих дней до дня проведения совещания, мероприятия.
Ответственность за содержание представленных к совещанию, мероприятию материалов, а также за сроки их представления несут заместители главы Администрации Октябрьского района.

12.8. Проекты протоколов (перечней) поручений и решений, принимаемых на совещаниях, проводимых главой Администрации Октябрьского района, а также проекты протоколов (решений) заседаний совещательных органов до представления их на подпись (утверждение) главе Администрации Октябрьского района подлежат проверке на соответствие правилам юридической техники и визированию начальником отдела по правовой и антикоррупционной работе в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления проекта или решения. Время, на которое проект был возвращен исполнителю с заключением либо для внесения поправок, в этот срок не входит.

   12.9. Материально-техническое обеспечение и обслуживание участников совещания возлагается на специалиста второй категории по материально-техническому обеспечению Администрации Октябрьского района.

   12.10.Внеплановые совещания главы Администрации Октябрьского района проводятся в установленном выше порядке.   

   12.11. По результатам проведения планерных совещаний главы Администрации Октябрьского района оформляется протокол поручений.

   12.8. Порядок подготовки и проведения заседаний коллегии Администрации Октябрьского района устанавливается нормативно-правовым актом Администрации Октябрьского района.

XIII. Поощрения главы Администрации Октябрьского района

    13.1. К поощрениям главы Администрации Октябрьского района относятся:

-Почетная грамота Октябрьского района;

-Благодарность главы Администрации Октябрьского района;

-Благодарственное письмо главы Администрации Октябрьского района;

-Приветственный адрес главы Администрации Октябрьского района.

    13.2. Поощрениями главы Администрации Октябрьского района могут награждаться коллективы организаций (независимо от организационно-правовых форм и форм собственности) и их работники, общественные организации (объединения) и их члены, а также граждане.

    13.3.Награждение поощрениями коллективов организаций производится за большой вклад в социально-экономическое развитие Октябрьского района, повышение объемов производства, выпуск новых видов доброкачественной конкурентоспособной продукции, а  коллективов бюджетных учреждений - за конкретный вклад в развитие своей сферы.

     Награждение поощрениями граждан производится за выдающиеся трудовые достижения, личный вклад в науку, культуру, искусство, образование, охрану здоровья, спорт и иную деятельность, получившую общественное признание.

      Юбилейными датами для целей применения поощрений главой Администрации Октябрьского района считаются:  для коллективов организаций - 25, 50, 75, 100 и каждые последующие 25 лет со дня основания организации;  для граждан - 50, 55, 60 и каждые последующие 10 лет со дня рождения.

     13.4. Инициаторами ходатайств о поощрениях могут выступать глава Администрации Октябрьского района, заместители главы Администрации Октябрьского района, управляющий делами Администрации Октябрьского района, депутаты Собрания депутатов Октябрьского района, руководители органов Администрации Октябрьского района, руководители предприятий, учреждений и иных организаций, осуществляющих свою деятельность на территории Октябрьского района.

     13.5. Прием ходатайств о поощрениях, передачу подготовленных документов о поощрениях для подписания главе Администрации Октябрьского района, а также подготовку и организацию награждения осуществляет сектор по организационной  работе и местному самоуправлению. Контроль за организацией указанной работы возлагается на курирующего заместителя главы Администрации Октябрьского района.

    13.8. Рассмотрение документов о награждении поощрениями главы Администрации Октябрьского района не должно превышать 30 дней с момента поступления соответствующего ходатайства. В случае отклонения ходатайства о поощрении, лицу, выступившему с соответствующей инициативой, направляется письменный ответ с указанием причин отказа.

    13.9. Награждение поощрениями производится, как правило, в следующей последовательности: 
    Приветственный адрес главы Администрации Октябрьского района, Благодарственное письмо главы Администрации Октябрьского района, Благодарность главы Администрации Октябрьского района, почетная грамота главы Администрации Октябрьского района.

XIV. Порядок оформления отпусков работникам 
Администрации Октябрьского района

    14.1. Заведующий сектором кадровой политики и муниципальной службы ежегодно готовит графики отпусков работников аппарата Администрации района, руководителей отраслевых органов  Администрации Октябрьского района, руководителей муниципальных учреждений и муниципальных предприятий  Октябрьского района на следующий год. 

    Графики отпусков утверждаются главой Администрации Октябрьского района. 

    Графики отпусков на будущий год предоставляется на  утверждение главы Администрации Октябрьского района вышеназванным должностным лицом не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

    Глава Администрации Октябрьского района, утверждает графики отпусков с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации.

    Графики отпусков работников отраслевых органов Администрации Октябрьского района  утверждаются приказами руководителей отраслевых органов Администрации Октябрьского района.  

    14.2. Порядок предоставления отпусков, их продолжительность определяются в соответствии с законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации. 

     Главе Администрации Октябрьского района дополнительно к ежегодному основному оплачиваемому отпуску и ежегодному дополнительному оплачиваемому отпуску за выслугу лет предоставляется  в соответствии со срочным трудовым контрактом ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью пять календарных дней.

     14.3. Отпуска заместителей главы Администрации Октябрьского района, управляющего делами Администрации Октябрьского района, руководителей отраслевых органов и структурных подразделений Администрации Октябрьского района, руководителей муниципальных учреждений и муниципальных предприятий  Октябрьского района оформляются распоряжениями Администрации Октябрьского района и подписываются главой Администрации Октябрьского района.

     Отпуска работников аппарата Администрации Октябрьского района (за исключением должностей муниципальной службы, указанных  в абзаце 1 настоящего пункта), технических работников Администрации Октябрьского района оформляются распоряжением Администрации Октябрьского района (по аппарату) и подписываются первым заместителем главы Администрации Октябрьского района.

     14.4. Работники, указанные в абзаце 1 пункта 14.3 настоящего Регламента,  пишут заявления о предоставлении отпуска на имя главы Администрации  Октябрьского района. К заявлениям заместителей главы Администрации Октябрьского района, управляющего делами Администрации Октябрьского района прилагается отчет о выполнении документов и поручений, стоящих на контроле на момент ухода в отпуск, который визируется заведующим сектором по контролю. 

     Заявления руководителей отраслевых органов, структурных подразделений Администрации района и руководителей муниципальных учреждений и муниципальных предприятий Октябрьского района согласовываются с заместителями главы Администрации Октябрьского района, управляющим делами Администрации Октябрьского района, курирующими их деятельность. Заявления вместе с листом согласования передаются главе Администрации Октябрьского района. Лист согласования  визируют: курирующий заместитель главы Администрации Октябрьского района, управляющий делами Администрации Октябрьского района; первый заместитель главы Администрации Октябрьского района; главный бухгалтер; заведующий сектором кадровой политики и муниципальной службы. К заявлению и листу согласования  прилагается отчет о выполнении документов и поручений, стоящих на контроле на момент ухода в отпуск, который визируется заведующим сектором по контролю. 
     После рассмотрения заявлений на отпуск главой Администрации Октябрьского района заявления с его резолюцией передаются в сектор кадровой политики  и муниципальной службы для оформления распоряжений Администрации Октябрьского района о предоставлении отпуска.

     Заявления о предоставлении отпуска работниками, указанными в абзаце 2 пункта 14.3 настоящего Регламента,  пишутся на имя первого заместителя главы Администрации Октябрьского района, согласуются с руководителем структурного подразделения, управляющим делами Администрации Октябрьского района, заместителем главы Администрации Октябрьского района, которые осуществляют руководство соответствующим структурным подразделением или непосредственное руководство работой специалиста, технического служащего, должности которых не входят в состав  структурных подразделений, и с визой первого заместителя главы Администрации Октябрьского района  передаются в сектор кадровой политики и муниципальной службы Администрации Октябрьского района для оформления распоряжений Администрации Октябрьского района (по аппарату).

     14.5. Заведующий сектором кадровой политики и муниципальной службы Администрации Октябрьского района проверяет правильность составления заявления, наличие необходимых виз, а также соблюдение очередности, установленной графиком отпусков, и готовит проект соответствующего распоряжения.

     Проект распоряжения Администрации Октябрьского района на отпуск заместителей главы Администрации Октябрьского района, управляющего делами Администрации Октябрьского района, руководителей отраслевых органов и структурных подразделений Администрации Октябрьского района, руководителей муниципальных учреждений и муниципальных предприятий  Октябрьского района визируется заведующим сектором кадровой политики и муниципальной службы, начальником отдела по правовой и антикоррупционной работе Администрации Октябрьского района, главным бухгалтером Администрации Октябрьского района, управляющим делами Администрации Октябрьского района, первым заместителем главы Администрации Октябрьского района, (для сотрудников аппарата Администрации Октябрьского района).

    Проект распоряжения Администрации Октябрьского района (по аппарату) на отпуск работников аппарата Администрации Октябрьского района (за исключением должностей муниципальной службы, указанных  в абзаце 2 настоящего пункта), технических работников Администрации Октябрьского района визируется заведующим сектором кадровой политики и муниципальной службы, главным бухгалтером Администрации Октябрьского района, начальником отдела по правовой и антикоррупционной работе Администрации Октябрьского района, управляющим делами Администрации Октябрьского района, заместителем главы Администрации Октябрьского района. Заместитель главы Администрации Октябрьского района визирует проект распоряжения Администрации Октябрьского района (по аппарату) на отпуск в отношении тех работников, которые находятся в его прямом подчинении, либо замещающими должности в структурных подразделениях, деятельность которых он координирует.

     14.6. Учет использования отпусков работниками  аппарата Администрации Октябрьского района, руководителей отраслевых органов Администрации Октябрьского района, руководителей муниципальных учреждений и муниципальных предприятий  Октябрьского района ведется в секторе кадровой политики и муниципальной службы Администрации Октябрьского района.
XV. Выполнение машинописных и копировально-множительных работ

    15.1.Ответственность за организацию машинописных и копировально-множительных работ возлагается на специалистов аппарата Администрации района, отраслевых органов Администрации Октябрьского района, ответственных за подготовку  соответствующих документов. 

    15.2.Специалисты производят копировально-множительные работы документов только служебного характера. 

    15.3.Необходимость тиражирования служебных документов определяют: заместители главы Администрации Октябрьского района, управляющий делами Администрации Октябрьского района, руководители отраслевых органов, структурных подразделений Администрации Октябрьского района, которые несут ответственность за содержание тиражируемых документов.

XVI.Оформление командировок и порядок возмещения командировочных расходов работникам Администрации Октябрьского района
     16.1. Основанием для направления работника в командировку является документ, подтверждающий необходимость командировки (телефонограмма, письма вышестоящих органов власти и управления, производственная необходимость для решения служебных вопросов, направление на учебу или повышение квалификации).
     16.2. Для оформления распоряжения о командировке командируемый работник представляет в сектор кадровой политики и муниципальной службы документ, подтверждающий необходимость командировки, завизированный главой Администрации Октябрьского района.
     16.3. Выезд в командировку за пределы муниципального образования производится на основании письменного распоряжения главы Администрации Октябрьского района, подготовленного в секторе кадровой политики и муниципальной службы Администрации Октябрьского района. При выезде в командировку на служебном автомобильном транспорте, в  распоряжение вносится соответствующий разрешающий пункт.

16.4. Выдача денежных средств командированному лицу производится бухгалтерией Администрации Октябрьского района по нормам, предусмотренным  действующим законодательством и в соответствии с настоящим разделом Регламента.
16.5. При направлении муниципальных служащих в служебные командировки им обеспечивается:

16.5.1. Выплата суточных в размерах:

100 рублей за каждый день нахождения в командировке за пределами Ростовской области;

100 рублей за каждый день нахождения в командировке на территории Ростовской области.

16.5.2. Возмещение расходов по проезду к месту командирования и обратно (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и расходов за пользование постельными принадлежностями) в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:
а) лицам, замещающим высшие должности муниципальной службы:
  - морским транспортом - в каютах I - IV групп судов регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров;
  - речным транспортом - в каюте I категории пассажирских водоизмещающих и скоростных судов всех линий сообщения;
  - железнодорожным транспортом - в вагоне с двухместными купе категории "СВ" скорых фирменных поездов;
б) лицам, замещающим главные, ведущие, старшие или младшие должности муниципальной службы:
  - морским транспортом - в каюте V группы судов регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров;
  - речным транспортом - в каюте II категории пассажирских водоизмещающих и скоростных судов всех линий сообщения;
  - железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорых фирменных поездов;
в) всем муниципальным служащим:
  - воздушным транспортом - в салоне экономического класса;
  - морским транспортом - на всех видах судов транспортных скоростных линий и в каюте I категории судов паромных переправ;
  - автомобильным транспортом (кроме такси) - по существующей в данной местности стоимости проезда.

При использовании воздушного транспорта для проезда муниципального служащего к месту командирования и (или) обратно проездные документы оформляются только на рейсы российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств - членов Евразийского экономического союза, за исключением случаев, когда указанные авиакомпании не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования муниципального служащего либо когда оформление проездных документов на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на весь срок командировки муниципального служащего.

В случае приобретения муниципальными служащими документов на проезд более высокой категории ими дополнительно предоставляются справки о стоимости проездных документов в соответствии с нормами, предусмотренные настоящим Положением.

При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, возмещение расходов по проезду к месту командирования и обратно (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и расходов за пользование постельными принадлежностями) в размере минимальной стоимости проезда:
  - железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пассажирского поезда;
  - водным транспортом - в каюте X группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех линий сообщения;
  - автомобильным транспортом - в автобусе общего типа.

16.5.3. Бронирование и оплата найма жилого помещения по следующим нормам:
  а) лицам, замещающим высшие должности муниципальной службы - по фактическим расходам, но не более стоимости двухкомнатного номера;
  б) лицам, замещающим главные, ведущие, старшие или младшие должности муниципальной службы - по фактическим расходам, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.
    В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, муниципальному служащему оплачивается иное отдельное жилое помещение либо аналогичное жилое помещение в ближайшем населенном пункте с транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

16.5.4. Возмещение иных расходов, произведенных муниципальным служащим с разрешения или ведома лица, направившего муниципального служащего в служебную командировку.

16.5.5. Лицам, замещающим главные, ведущие, старшие или младшие должности муниципальной службы, в отдельных случаях по решению лица, направившего их в служебную командировку, возмещаются расходы, произведенные сверх норм, установленных настоящим Положением, но не выше чем это предусмотрено для лиц, замещающих высшие должности муниципальной службы.

16.5.6. Возмещение командировочных расходов муниципальным служащим на служебные командировки в соответствии с нормами, предусмотренными настоящим Положением, производится в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

16.5.7. При направлении муниципального служащего в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в иностранной валюте в порядке и размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации для работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

16.5.8. При направлении муниципального служащего в служебную командировку на территорию иностранного государства ему дополнительно возмещаются:
  а) расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов;
  б) обязательные консульские и аэродромные сборы;
  в) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;
  г) иные обязательные платежи и сборы.

XVII. Печати, бланки и штампы

     17.1. На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать.

     17.2. В Администрации Октябрьского района используются гербовая печать стандартного размера, гербовая печать уменьшенного размера, печать «Для документов», угловой штамп Администрации Октябрьского района; штамп, удостоверяющий подписание проекта постановления, распоряжения электронной подписью главы Администрации Октябрьского района; штамп «Копия верна»; штамп, удостоверяющий получение документа Администрацией Октябрьского района. 

     Гербовая печать стандартного размера хранится у управляющего делами Администрации Октябрьского района, гербовая печать уменьшенного размера – у заведующего сектором кадровой политики и муниципальной службы, печать «Для документов» и штампы, перечисленные в пункте 17.2 настоящего регламента в секторе по делопроизводству. 
     В органах и структурных подразделениях Администрации Октябрьского района так же могут иметься печати и  штампы, согласно инструкции по делопроизводству.

     17.3. Печати должны храниться в сейфах.

Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования, хранения печатей в аппарате Администрации Октябрьского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации Октябрьского района возлагается на соответствующее должностное лицо.

     17.4. Бланки документов, применяемые в Администрации Октябрьского района, должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

     Должностные лица Администрации Октябрьского района при направлении писем в организации, должностным лицам и гражданам пользуются бланками с угловым штампом.

     При внутренней переписке бланки Администрации Октябрьского района могут не использоваться.

     17.5. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

     17.6. Бланки и штампы должны храниться в сейфах или закрытых шкафах.

     17.7. Об утере печати или штампа незамедлительно ставится в известность управляющий делами Администрации Октябрьского района.

     17.8. Факсимиле главы Администрации Октябрьского района хранится в секторе по документообороту, в порядке, предусмотренном для гербовых печатей. Использование факсимиле осуществляется заведующим сектором по документообороту с разрешения главы Администрации Октябрьского района.

XVIII. Взаимодействие с органами местного самоуправления поселений, 
входящих в состав Октябрьского района 

     18.1. Работники Администрации Октябрьского района осуществляют взаимодействие с органами местного самоуправления поселений, входящих в состав Октябрьского района (далее – поселения), в соответствии федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами Октябрьского района и поселений.

     18.2. Администрация Октябрьского района, структурные подразделения и органы Администрации Октябрьского района вправе:

     18.2.1. Запрашивать у органов местного самоуправления поселений информацию, необходимую для исполнения полномочий органов местного самоуправления Октябрьского района.

     18.2.2. Направлять органам местного самоуправления поселений рекомендации, предложения, информационные и иные материалы.

     18.2.3. Приглашать представителей органов местного самоуправления поселений для участия в мероприятиях, проводимых Администрацией Октябрьского района, структурными подразделениями и органами Администрации Октябрьского района.

     18.2.4. Осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления поселений в иных формах, не противоречащих требованиям федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов Октябрьского района и поселений.

XIX. Организация работы в Администрации Октябрьского района

  19.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Октябрьского района устанавливаются настоящим Регламентом и иными распоряжениями Администрации Октябрьского района в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

  19.2. В Администрации Октябрьского района действует пятидневная рабочая неделя. Выходными днями являются суббота и воскресенье.
       19.3. В Администрации Октябрьского района установлен восьмичасовой рабочий день: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов,  с перерывом на обед с 12.00 до 12.48 часов. Учет выхода на работу работников Администрации Октябрьского  района производится: в аппарате Администрации Октябрьского района – сектором кадровой политики и муниципальной службы; в органах Администрации Октябрьского района-  специально назначаемыми руководителями этих органов лицами.

  19.4. Для отдельных категорий работников в соответствии с действующим законодательством может устанавливаться иной режим рабочего времени.

  Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается распоряжением Администрации Октябрьского района.

  19.5. Соблюдение внутреннего трудового распорядка обязательно для всех работников Администрации Октябрьского района.

Контроль за соблюдением работниками Администрации Октябрьского района внутреннего трудового распорядка осуществляет сектор кадровой политики и муниципальной службы.

       19.6.  В случае необходимости отсутствия на рабочем месте в период рабочего времени по служебным делам работники Администрации Октябрьского  района обязаны поставить об этом в известность своего непосредственного руководителя, сделать запись в журнале, который хранится  в приемной главы Администрации Октябрьского района.

      Заместители главы Администрации Октябрьского района, управляющий делами Администрации Октябрьского района, руководители органов и структурных подразделений Администрации Октябрьского района согласовывают свое отсутствие с главой Администрации Октябрьского района либо  с курирующим заместителем главы Администрации Октябрьского района.

       19.7. Доступ в здание Администрации Октябрьского района осуществляется в соответствии с Положением о системе контроля доступа, утвержденного распоряжением Администрации Октябрьского района. Вход в здание Администрации Октябрьского района  работников Администрации Октябрьского района и работников других, расположенных в здании организаций, разрешен с 7.00 до 19.00 часов по электронным пропускам . Вход в иное время, а так же в выходные и праздничные дни, разрешен только с согласия главы Администрации Октябрьского района, заместителей главы Администрации Октябрьского района, управляющего делами Администрации Октябрьского района. 

      Ответственным работникам Администрации Октябрьского района, специально назначенным  для дежурства в праздничные дни распоряжением Администрации Октябрьского района, а также диспетчерам ЕДДС  вход в здание разрешен и по графику дежурства (работы).

      19.8. Работники других организаций (всех форм собственности) вправе находиться в здании Администрации Октябрьского района в выходные и праздничные дни только вместе с лицом, к которому они направляются, а также по указанию главы Администрации Октябрьского района, заместителей главы Администрации Октябрьского района, управляющего делами Администрации Октябрьского района, руководителей органов и структурных подразделений  Администрации Октябрьского района с сообщением дежурному сторожу цели нахождения в здании, с предъявлением служебного удостоверения (документа удостоверяющего личность). Иные работники Администрации Октябрьского района  вправе принять решение о допуске работников других организаций (всех форм собственности), явившись на пост дежурного сторожа и обеспечив нахождение и выход указанных лиц из здания Администрации Октябрьского района.

      19.9. Не допускается посещение Администрации Октябрьского района лицами, находящимися в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также неопрятно или вызывающе одетыми.

     Инспектор по охране и пропускному режиму  вправе предложить лицу, имеющему при себе громоздкие и (или) носильные вещи, предъявить их содержание. Окончательное решение о допуске такого лица принимает инспектор по охране и  пропускному режиму с учетом всех конкретных обстоятельств.

     Во всех случаях, при принятии инспектором по охране и  пропускному режиму  решения о допуске того или иного лица в здание Администрации Октябрьского района, должны уважаться личность гражданина, его права и свободы, соблюдаться интересы Администрации Октябрьского района и местного сообщества.

      19.10. Вынос документов, имущества и других материальных ценностей из здания Администрации Октябрьского района производится  только по разрешению управляющего делами Администрации Октябрьского района или первого заместителя главы Администрации Октябрьского района.

      19.11. Категорически запрещается дополнительное подключение в кабинетах и помещениях Администрации Октябрьского района электроприборов без согласования со специалистом Администрации Октябрьского района, ответственным за противопожарное состояние здания Администрации Октябрьского района. После окончания рабочего дня все электроприборы и иное оборудование отключаются, окна, форточки и двери кабинетов и других помещений закрываются и при необходимости опечатываются.

      19.12. В здании Администрации Октябрьского района запрещается проведение мероприятий, связанных с употреблением спиртных напитков. Курение  разрешается только в специально отведенных местах.

      19.13. В целях упорядочения пользования служебной междугородной телефонной связью и сокращения затрат бюджетных средств на ее использование, устанавливается следующий порядок пользования служебной междугородней телефонной связью в Администрации Октябрьского района:

     - правом междугородных телефонных переговоров с другими регионами РФ и стран СНГ пользуются глава Администрации Октябрьского района и с его разрешения, или по его поручению, заместители главы Администрации Октябрьского района или иные лица;

     - глава Администрации Октябрьского района, его заместители, управляющий делами, руководители органов и структурных подразделений Администрации Октябрьского района имеют право ведения междугородных телефонных переговоров в пределах Ростовской области.

     Остальные работники Администрации Октябрьского района пользуются междугородной телефонной связью в пределах Ростовской области с разрешения или по поручению своего непосредственного руководителя.

     Запрещается ведение личных междугородных телефонных переговоров со служебных телефонов Администрации Октябрьского района. При выявлении подобных случаев виновные привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности. 

      19.14. Ответственность за организацию работы сотрудников Администрации Октябрьского района, соблюдение ими служебной дисциплины и внутреннего трудового распорядка, поддержание порядка в кабинетах и помещениях, сохранность имущества и документации, несут руководители структурных подразделений  и органов Администрации Октябрьского района.

      19.15. В Администрации Октябрьского района ведется круглосуточное дежурство: в рабочее время – инспектором по охране и пропускному режиму, в нерабочее - сторожами по графику их работы.

      19.16. Дубликаты ключей от всех кабинетов здания Администрации Октябрьского района находятся у инспектора по охране и пропускному режиму (дежурного сторожа).

      19.17. Для оперативного решения вопросов, касающихся жизнеобеспечения района, в праздничные дни в Администрации Октябрьского района организуется дежурство должностных лиц согласно графику дежурств, подготовленному управляющим делами Администрации Октябрьского района  и утвержденному распоряжением Администрации Октябрьского района, работников органов Администрации Октябрьского района согласно графику дежурств, утвержденных руководителями  отраслевых органов Администрации Октябрьского района. 

      19.18. Ответственность за организацию учёбы работников, создание резерва кадров, возлагается на  первого заместителя Администрации Октябрьского района.

      19.19. Материально-техническое обеспечение деятельности работников Администрации Октябрьского района возлагается на муниципальное бюджетное учреждение «Хозяйственно-эксплуатационное управление» Октябрьского района Ростовской области (далее – МБУ ХЭУ) и специалиста второй категории по материально-техническому обеспечению  Администрации Октябрьского района.

XX. Требования ведения телефонного разговора при обращении граждан

20.1.    Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, фамилии, имени, отчества должностного лица, принявшего телефонный звонок.

20.2.    Гражданам следует предложить назвать свои фамилию, имя, отчество, контактный номер телефона, почтовый адрес, по которому при необходимости должен быть направлен ответ.

20.3.  Информация должна излагаться в сжатой форме, кратко, четко, в доброжелательном тоне. Речь должна носить официально-деловой характер. 

Рекомендуется категорически избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации, как органу местного самоуправления, так и должностному лицу.

20.4. В случае обращения гражданина по вопросу о ходе и результатах рассмотрения его обращения, запроса информации о направлении писем в правоохранительные, контрольно-надзорные органы, в которых содержится информация о  персональных данных, сведениях, неподлежащих всеобщему разглашению, то необходимо сообщить, о том, что срок рассмотрения обращения гражданина еще не истек и о промежуточном или конечном результате рассмотрения будет сообщено письменно.

20.5. В беседе по телефону должностное лицо, должно использовать строго проверенную информацию. Недопустимо разглашать информацию, имеющую закрытый характер, а также информацию, которая может нанести ущерб Администрации Октябрьского района или ее отраслевым (функциональным) органам.

20.6.  В конце беседы необходимо сделать обобщение по представленной информации. Если необходимо, уточнить, понятна ли информация, верно ли записаны данные заявителя. Первым трубку должен положить звонящий.

Если заявитель получил исчерпывающую информацию по заданному им вопросу, вежливо извинившись, рекомендуется закончить разговор.

      И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                          А.А. Пригородова   

                       Приложение № 2 

к распоряжению

Администрации

Октябрьского района

от 17.06.2022 № 142
Перечень
Распоряжений Администрации Октябрьского района, 

признанных утратившими силу

1. Распоряжение Администрации Октябрьского района от 30.12.2016 № 379 «Об утверждении Регламента Администрации Октябрьского района».
2. Распоряжение Администрации Октябрьского района от 08.09.2017 № 286 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Октябрьского района от 30.12.2016 № 379 «Об утверждении Регламента Администрации Октябрьского района».
3. Распоряжение Администрации Октябрьского района от 10.10.2017 № 323 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Октябрьского района от 30.12.2016 № 379 (в редакции распоряжения от 08.09.2017 № 286) «Об утверждении Регламента Администрации Октябрьского района».

4. Распоряжение Администрации Октябрьского района от 04.10.2018 № 303 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Октябрьского района от 30.12.2016 № 379  «Об утверждении Регламента Администрации Октябрьского района».

5. Распоряжение Администрации Октябрьского района от 24.07.2019 № 174 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Октябрьского района от 30.12.2016 №379 « Об утверждении Регламента Администрации Октябрьского района».

6. Распоряжение Администрации Октябрьского района от 24.05.2022 № 124 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Октябрьского района от 30.12.2016 № 379  «Об утверждении Регламента Администрации Октябрьского района».
И.О. Управляющего делами 

Администрации Октябрьского района



А.А. Пригородова
Распоряжение вносит заведующий сектором по документообороту Администрации Октябрьского района











