РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ   РЕСПУБЛИКА
 АДМИНИСТРАЦИЯ  УСТЬ-ДЖЕГУТИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.12.2014                                    г. Усть-Джегута                           № 1239
Об утверждении Регламента  работы 
администрации Усть-Джегутинского 
муниципального района 

В соответствии с Уставом Усть-Джегутинского  муниципального района и в целях повышения эффективности работы администрации Усть-Джегутинского  муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Регламент работы администрации Усть-Джегутинского  муниципального района согласно приложению.
2. Руководителям структурных подразделений администрации Усть-Джегутинского  муниципального района обеспечить соблюдение положений Регламента в организации деятельности структурных подразделений администрации Усть-Джегутинского  муниципального района. 
3. Признать утратившим силу постановление  главы администрации от 31.12.2008 № 1348 «О регламенте работы администрации Усть-Джегутинского  муниципального района».
4. Контроль за выполнением  настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации- Управляющего делами администрации Усть-Джегутинского  муниципального района.

Глава администрации 

Усть-Джегутинского

муниципального района                                                        М.А. Лайпанов

1812140001239
Приложение  к постановлению администрации Усть-Джегутинского  муниципального района от 18.12.2014  № 1239
РЕГЛАМЕНТ

работы администрации Усть-Джегутинского  муниципального района

1.Общие положения

1.1. Регламент администрации Усть-Джегутинского  муниципального района (далее - Регламент) устанавливает основные правила организации деятельности администрации Усть-Джегутинского  муниципального района  (далее -  администрация района).

 
1.2. Администрация района является исполнительно-распорядительным органом, наделённым собственными полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами  Карачаево-Черкесской республики.
 
1.3. Администрация района обеспечивает исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Карачаево-Черкесской республики и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской республики, Устава Усть-Джегутинского  муниципального района, решений Думы Усть-Джегутинского  муниципального района.

 
1.4. Руководит деятельностью администрации на принципах единоначалия Глава администрации Усть-Джегутинского  муниципального района (далее - Глава администрации).

 
1.5. Глава администрации  возглавляет и формирует администрацию района в соответствии со структурой администрации,  Уставом Усть-Джегутинского  муниципального района, назначает на должность и освобождает от должности в установленном порядке, заместителей Главы администрации, руководителей структурных подразделений администрации района, иных работников администрации района, а также решает вопросы применения к ним поощрения и дисциплинарной ответственности.

 
1.6. Администрация района состоит из первого заместителя Главы администрации, заместителей Главы администрации, руководителей структурных подразделений администрации района. 

 
1.7. Структурные подразделения Администрации района образуются в виде управлений, комитетов и отделов. Структурные подразделения администрации района осуществляют свою деятельность в соответствии с положениями, в которых определены  их задачи, функции, права, порядок деятельности.


1.8.Структурные подразделения Администрации района, наделенные правами юридического лица, осуществляют свою деятельность в соответствии с положениями, утвержденными Думой Усть-Джегутинского  муниципального района.

 
Структурными подразделениями Администрации района являются:

- Общий отдел;

- Отдел по правовым и организационным вопросам;

- Отдел социально-экономического развития и имущественных отношений;

- Отдел информатизации;

- Отдел бухгалтерского учёта и отчётности;

- Отдел муниципального хозяйства и архитектуры;

- Отдел земельных отношений, охраны окружающей среды и сельского   

  хозяйства;

- Отдел гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций (ГО и ЧС); 

- Комитет по культуре;

- Комитет по физической культуре, спорту и делам молодежи;

- Архивный отдел;

- Управление образования (со статусом юридического лица);

- Финансовое управление (со статусом юридического лица);

- Управление труда и социального развития (со статусом юридического лица  УТ 
  и СР).

1.9. Администрация района осуществляет свои полномочия в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными федеральными нормативными правовыми актами, иными  нормативными правовыми актами КЧР, решениями Думы и Уставом Усть-Джегутинского  муниципального района.

 
1.10. Администрация района обладает правами юридического лица, имеет гербовую печать и финансируется за счёт средств местного бюджета и субсидий, предусмотренных на исполнение администрацией  района переданных государственных полномочий.


1.11. Место нахождения администрации  района: Российская Федерация, Карачаево-Черкесская республика, Усть-Джегутинский район,  г.Усть-Джегута, ул. Морозова № 47.

Часы работы администрации района: с 9-00 до 18-00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов, выходные дни суббота и воскресенье.

 
1.12. Первый заместитель Главы администрации района, заместители Главы администрации района, выполняют свои обязанности в соответствии с распределением обязанностей по исполнению полномочий администрации  района между Главой администрации и заместителями Главы администрации района (далее - распределение обязанностей).


1.13. Структура администрации района утверждается Думой Усть-Джегутинского  муниципального района по представлению Главы администрации.
1.14. Штатное расписание администрации района формируется в пределах установленного фонда оплаты труда и штатной численности и утверждается постановлением администрации района.

 
1.15. Права и обязанности работников администрации района определяются федеральными и региональными нормативными правовыми актами, положениями о структурных подразделениях администрации района, положениями об отделах, входящих в состав структурных подразделений администрации района, а также должностными регламентами муниципальных служащих, трудовыми договорами и служебным распорядком администрации района.

 
1.16. Положения  об отделах, входящих в состав структурных подразделений администрации района, разрабатываются руководителями отделов и утверждаются Главой администрации.

1.17.Положения о структурных подразделениях администрации района, наделенных правами юридического лица разрабатываются их руководителями и утверждаются Думой Усть-Джегутинского  муниципального района.

 1.18. Штампы и печати для использования в работе, имеют общий отдел, архивный отдел, ГО и ЧС, отдел муниципального хозяйства и архитектуры, отдел земельных отношений, окружающей среды и сельского хозяйства, комитет культуры, комитет по ФК, спорту и делам молодежи, комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав, административная комиссия.

2. Планирование работы администрации района

 
2.1. Планирование работы администрации района осуществляется в целях обеспечения реализации планов мероприятий по решению вопросов местного значения и реализации на территории района задач, поставленных в посланиях Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации, ежегодных планов по реализации мероприятий социально-экономического развития района и включает вопросы практической реализации федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Карачаево-Черкесской республики, иных  нормативных правовых актов, Устава, решений Думы Усть-Джегутинского  муниципального района, постановлений и распоряжений администрации района.

 
2.2. Перспективный (годовой) и ежеквартальный план работы администрации района разрабатывается  специалистом отдела по  организационным вопросам на основании предложений, поступивших от  заместителей Главы администрации района, руководителей отделов, структурных подразделений администрации района.

 
2.3. Предложения в план работы на очередной календарный год, согласованный с первым заместителем Главы администрации района, утверждается   постановлением администрации в декабря текущего года.

3. Организация работы с кадрами


3.1. Порядок приема и увольнения муниципальных служащих и работников администрации района регулируется  Трудовым Кодексом Российской Федерации и Законом о муниципальной службе в Российской Федерации.
 
3.2. Срочный трудовой договор (контракт) не более чем на один год заключается с работниками, достигшими предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности муниципальной службы.
3.3.С остальными муниципальными служащими трудовые договора заключаются на неопределенный срок. С работниками, замещающими должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющими техническое обеспечение деятельности администрации, трудовые договора заключаются на неопределенный срок.

В структурных подразделениях имеющих статус юридического лица приказами руководителей. 
3.4. Формирование администрации проводится на основе индивидуального подбора кадров с использованием резерва управленческих кадров  администрации.

3.5.Кадровый резерв администрации формируется в установленном порядке и обновляется по мере необходимости.  

3.6. На всех принятых работников, кадровой службой администрации оформляется личное дело.

3.7.Для определения уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих и соответствия замещаемой должности проводится аттестация муниципальных служащих в соответствии с Федеральным и республиканским законодательством.

3.8.Вопросы поощрения работников администрации и наложения на них дисциплинарного взыскания определяется трудовым законодательством Российской Федерации  с учетом законодательства о муниципальной службе и коллективного договора.
4.   Совещательные органы при Администрации района


4.1. При Администрации района могут создаваться совещательные органы (советы, комиссии, рабочие группы), которые не являются органами местного самоуправления.
4.2.Создание  совещательных органов, утверждение положений о них и их состав осуществляются администрацией района.


 4.3. В составы  совещательных органов, в зависимости от решаемых ими вопросов, могут включаться представители администрации, а также, по согласованию, органы исполнительной власти республики, органы местного самоуправления района, руководители организаций, осуществляющих деятельность на территории района,  представители общественности.


4.4. Совещательные органы осуществляют свою деятельность в соответствии с действующим законодательством, положениями о них и утверждённым на  заседании планом работы.


 4.5. Ответственность за организацию работы совещательных органов несут их руководители.

 
4.6. Итоги рассмотрения вопросов на заседаниях совещательных органов оформляются в виде протокола. Протокол подписывается лицом, председательствующим на заседании, и секретарём совещательного органа либо, по решению руководителя совещательного органа, всеми его членами.


4.7. Организационно-техническое обеспечение деятельности  совещательных органов возлагается на структурные подразделения администрации, определяемое положением о  совещательных органах.


 5. Проведение совещаний и других мероприятий с участием 

          Главы  администрации,   заместителей Главы администрации 


5.1. Проведение аппаратных совещаний.


Глава администрации проводит еженедельно  расширенные аппаратные совещания с участием заместителей Главы администрации, руководителей структурных подразделений администрации, глав администраций городского и сельских поселений, руководителей муниципальных учреждений, действующих на территории района, СМИ.

 
5.2.Состав постоянных участников еженедельных аппаратных совещаний утверждается Главой администрации.

 
На аппаратные совещания могут приглашаться  депутаты района, представители общественности.

 
5.3.Подготовка и проведение иных совещаний (заседаний) с участием Главы администрации либо уполномоченного им первого заместителя Главы администрации района, заместителя Главы администрации района возлагается на организатора мероприятия, инициирующего данное совещание (заседание).
 
5.4.Если местом проведения иных совещаний (заседаний) является зал заседаний администрации района, организатор обязан заблаговременно согласовать дату и время их проведения с управляющим делами администрации района.


 5.5.Если местом проведения иных совещаний (заседаний) являются муниципальные учреждения, организатор заблаговременно согласовывает дату и время их проведения с руководителями муниципальных учреждений.
          5.6. Подготовка и проведение иных совещаний (заседаний)
Подготовка и проведение совещаний (заседаний), инициируемых Главой администрации, возлагается на первого заместителя Главы администрации, заместителей Главы администрации района, в соответствии с распределением обязанностей между заместителями.


Не позднее  чем за 3 рабочих дня до совещания (заседания) с участием 
Главы администрации, либо уполномоченного им заместителя Главы администрации, организатор мероприятия в обязательном порядке представляет Главе  администрации либо уполномоченному им 
заместителю Главы администрации района информационные материалы по данному совещанию (заседанию):


 повестку дня;

 
списки участников и приглашённых лиц (с указанием фамилий, имён и отчеств, полных наименований должностей);

 
материалы к выступлению Главы администрации либо уполномоченного им лица;

 
раздаточный и презентационный материал.

 
Организатор совещания осуществляет приглашение и регистрацию участников совещания.

 
Демонстрацию видеоматериалов, слайдов, аудиозаписей на совещании осуществляет информационный отдел администрации района.

 
При необходимости организатор мероприятия изготавливает и устанавливает аншлаги с указанием фамилии, имени, отчества, должности участника совещания (заседания).

 
Необходимость участия в совещании (заседании) представителей средств массовой информации определяет Глава администрации  или первый заместитель Главы администрации района, ответственный за проведение совещания (заседания). 

Ведение и оформление стенограмм и протоколов совещаний (заседаний) осуществляется при необходимости организатором мероприятия.

 
О любых изменениях в проведении мероприятий, планируемых с участием Главы администрации либо уполномоченных им лиц, организатор мероприятия информирует участников совещания незамедлительно.

 
Подготовка внеплановых совещаний (заседаний) с участием Главы администрации либо уполномоченных им лиц осуществляется в оперативном порядке.

        5.7. Подготовка рабочих поездок Главы администрации.

Подготовка рабочих поездок Главы администрации на территории поселений, муниципального учреждений входящих в состав муниципального района, осуществляется  специалистом организационного отдела.

 
После принятия решения Главой администрации о рабочей поездке на территорию  поселения, муниципального учреждения,  специалист  организационного отдела формирует предложения по программе пребывания Главы администрации на территории поселения, запрашивает от администрации соответствующего  поселения, учреждения, необходимые для совещания документы:

 
список лиц, приглашённых на встречу с Главой администрации (с указанием фамилий, имён и отчеств, полных наименований должностей);


 информацию о деятельности  учреждения, предполагаемых для посещения.

справку о социально-экономическом развитии соответствующего поселения за отчётный год и по состоянию на 1 число месяца.

 
Документы оформляются на бумажном носителе (шрифт Times New Roman, размер 14) и в электронном виде.
Главе администрации представляются следующие материалы:


 программа пребывания Главы администрации на территорию поселения, учреждения, согласованная с Главой администрации соответствующего поселения;

 
список делегации участников совещания;

 
список лиц, приглашённых на встречу;

 
информация о социально-экономическом развитии поселения;

 
информацию о деятельности учреждения, предполагаемого для посещения;


материалы для выступления;

5.8. Подготовка и проведение торжественных мероприятий.

 Подготовка и проведение торжественных мероприятий по случаю празднования юбилейных дат, государственных и профессиональных праздников с участием Главы администрации либо уполномоченного им лица возлагается на организатора мероприятия, инициирующего данное мероприятие, в соответствии с требованиями настоящего раздела Регламента;

 
Организатор мероприятия заблаговременно уведомляет о его проведении для последующего включения в перспективный план работы администрации района.

 
Не позднее, чем за 3 рабочих дня до проведения мероприятия организатор мероприятия в обязательном порядке представляет пакет документов за подписью первого заместителя Главы администрации района ответственному за проведение соответствующего мероприятия с целью согласования с Главой администрации:

 
сценарий проведения мероприятия;

 
списки почётных гостей мероприятия (с указанием фамилий, имен и отчеств, полных наименований должностей);

 
материалы для выступления Главы администрации;

 
список награждаемых лиц (с указанием фамилий, имен и отчеств, полных наименований должностей, мотивировки для награждения).

 
Организатор мероприятия представляет сведения о сотруднике (фамилия, имя, отчество, должность, контактный телефон), ответственного за подготовку и проведение мероприятия.

 
Документы представляются на бумажном носителе (шрифт Times New Roman, размер 14) и в электронном виде.


Согласованный сценарий направляется организатору мероприятия для исполнения.

Организатор мероприятия обеспечивает проверку помещения на предмет обустроенности, внешнего вида, художественного оформления, технического оснащения (освещение, звук, оргтехника), вентиляции, запасного выхода, определяет места для размещения в зале приглашённых, 
при этом Главе администрации и почётным гостям отводится отдельный ряд (ряды), награждаемых лиц размещают на местах, наиболее удобных для выхода на сцену.


Приглашение  участников мероприятия осуществляет организатор мероприятия по согласованию.


Обеспечение явки лиц, награждаемых Главой администрации, и их регистрация возлагается на организатора мероприятия.


Для демонстрации видеоматериалов, слайдов, аудиозаписи организатор мероприятия определяет специалиста, ответственного за демонстрацию презентационных материалов, и обеспечивает его присутствие на месте проведения мероприятия;

5.9. Порядок организации контроля за
выполнением поручений Главы  администрации
Контроль осуществляется за выполнением поручений Главы администрации, данных им на еженедельных расширенных аппаратных совещаниях в администрации района,  встречах с населением и других мероприятиях, а также в ходе рабочих поездок в сельские поселения, входящие в состав муниципального района.


Перечень поручений, данных Главой администрации на аппаратных совещаниях в администрации района,  встречах с населением и других мероприятиях, а также в ходе рабочих поездок с указанием срока исполнения, исполнителя, ответственным специалистом предоставляется в общий отдел.


После утверждения Главой администрации перечня поручений общий отдел регистрирует поручения направляет исполнителям в течение 3 рабочих дней.


 Заместители Главы администрации района совместно с общим отделом организуют координацию и контроль исполнения поручений по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности.


Информация о выполнении (ходе выполнения) поручений Главы администрации представляется исполнителями в общий отдел в соответствии с контрольными сроками. Если последний день срока выполнения поручения приходится на нерабочий день, днем окончания срока выполнения поручения считается ближайший следующий за ним рабочий день.


В случае, когда поручение Главы администрации адресовано нескольким исполнителям, ответственность за своевременное его выполнение и представление информации несет исполнитель, указанный в поручении первым, который осуществляет координацию работы соисполнителей поручения по его выполнению.
 
Для продления контрольного срока выполнения поручений Главы  администрации исполнитель представляет Главе администрации служебную

записку с аргументированной просьбой об изменении срока выполнения поручения. 

Срок выполнения поручения продлевается Главой администрации путем наложения соответствующей резолюции. О продлении срока выполнения поручения Главы администрации исполнители информируют общий отдел.


Поручения Главы администрации снимаются с контроля либо контроль за их выполнением продлевается в соответствии с резолюциями Главы администрации на информациях о выполнении поручений;


 Специалист ответственный за протокол и перечень поручений Главы администрации:
 
проводит анализ сроков исполнения поручений, находящихся на контроле, и за 7 дней до истечения контрольного срока, при необходимости, напоминает об этом исполнителям в устной или письменной форме;
ежеквартально не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом, а также ежегодно к 1 февраля года, следующего за отчетным, готовит и представляет Главе администрации аналитическую информацию о выполнении (ходе выполнения) его поручений. 

6. Порядок участия администрации муниципального района в деятельности Думы Усть-Джегутинского муниципального района.


6.1. Руководители администрации Усть-Джегутинского муниципального района, и структурных подразделений могут присутствовать и выступать на заседаниях Думы Усть-Джегутинского муниципального района, их комиссиях.


6.2. Руководители администрации Усть-Джегутинского муниципального района и структурных подразделений обязаны по приглашению Думы Усть-Джегутинского  муниципального района, полученному не менее чем за 5 дней до заседания, присутствовать на заседании, отвечать на вопросы депутатов Думы Усть-Джегутинского  муниципального района.


6.3 Приглашённый на заседание Думы Усть-Джегутинского муниципального района  информирует об этом руководителя и (или) заместителя главы администрации (в соответствии с распределением обязанностей). 



6.4 В случае невозможности присутствия на заседании Думы Усть-Джегутинского муниципального района приглашенный  заблаговременно уведомляет Думу Усть-Джегутинского  муниципального района о причине своего отсутствия с указанием должностного лица, которое может прибыть на заседания и ответить на поставленные вопросы.

7. Порядок рассмотрения администрацией Усть-Джегутинского 
муниципального  района запросов Думы, запросов и обращений 

депутатов  Думы Усть-Джегутинского муниципального района.


7.1. Подготовку проекта ответа на запрос Думы, на запрос депутата районной Думы к Главе администрации  Усть-Джегутинского 
муниципального района или его заместителям глава администрации Усть-Джегутинского  муниципального района или его заместители   (в соответствии с распределением обязанностей) поручают соответствующим отделам, управлениям, учреждениям.


7.2. Ответ на запрос  Думы даётся Главой администрации Усть-Джегутинского  муниципального района или его заместителями в устной форме (на заседании Думы) или в письменной форме не позднее чем в       15- дневный срок с даты получения запроса или в иной установленный Думой срок.



7.3. Ответ на запрос депутата районной Думы даётся Главой администрации Усть-Джегутинского  муниципального района или его заместителями в письменной форме не позднее  30 дней  с даты получения запроса    органом или должностным лицом,  к ведению которого относится поставленный вопрос. 


7.4. Обращения комиссии  Думы к руководству администрации и руководителям структурных подразделений, поступившие в администрацию, направляются для ответа органам или должностным лицам, к ведению которых относятся поставленные вопросы. О результатах рассмотрения обращений сообщается в соответствующие комиссии в установленные  сроки.
                8. Порядок подготовки и принятия (издания) проектов

        постановлений и распоряжений Администрации района

8.1. В соответствии с Уставом Усть-Джегутинского  муниципального района администрация издаёт постановления и распоряжения.

 
8.2. Правом подписи постановлений и распоряжений администрации района обладает Глава администрации.

 
8.3. Проекты постановлений и распоряжений Администрации района (далее -  проекты) готовятся:


на основе или во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов Карачаево-Черкесской республики, иных  правовых актов, Устава Усть-Джегутинского  муниципального района:


в целях:

 
нормативного регулирования различных сторон экономической и социальной жизни района;


реализации федеральных законов и иных правовых актов федеральных органов государственной власти;


выполнения положений Устава Усть-Джегутинского  муниципального района;

 
по инициативе:


Главы администрации, первого заместителя Главы администрации района, заместителей Главы администрации района;

 
руководителей структурных подразделений администрации района;

 
органов местного самоуправления района.

 
8.4. Инициаторы подготовки проектов должны:
 
чётко определить существо вопроса, который предполагается решить разрабатываемым проектом;


 изучить федеральные и республиканские правовые акты по соответствующему вопросу и практику их применения;

 
убедиться в том, что решение вопроса входит в компетенцию администрации района;

 
определить размер материальных, финансовых и других затрат, необходимых для реализации проекта, и их целесообразность;

 
определить возможные последствия принятия разрабатываемого проекта и перечень органов местного самоуправления района и организаций, интересы которых он затрагивает;


определить необходимость внесения изменений в действующие правовые акты либо их отмены полностью или частично.

 
8.5. Проекты районных целевых программ готовятся с соблюдением порядка, утвержденного постановлением администрации района.

 
8.6. Для подготовки проектов инициаторы, разрабатывающие проекты, могут создавать рабочие группы из числа квалифицированных специалистов, представителей органов местного самоуправления района, общественных объединений, осуществляющих деятельность на территории района.

 
В подготовке проектов обязательно участвуют специалисты юридических (правовых) служб органа (учреждения), разрабатывающего проект.

 
8.7. Проекты, имеющие нормативный характер, могут быть опубликованы в средствах массовой информации для проведения независимой экспертизы (общественного обсуждения). Поступившие замечания и предложения подлежат обязательному рассмотрению при доработке проектов.

  8.8. Для оценки качества проекта правового акта может проводиться экспертиза (юридическая, финансовая, научно-техническая, экологическая). 
В качестве экспертов привлекаются организации, специалисты, не принимавшие непосредственного участия в подготовке проекта.

 
8.9. В отношении проектов, имеющих нормативный характер, проводится антикоррупционная экспертиза в порядке, утверждаемом администрацией района.

 
8.10. Проект должен:

 
содержать положения, относящиеся к одному общему вопросу или не-скольким вопросам, тесно связанным между собой;

 
предусматривать признание утратившими силу постановлений и распоряжений администрации района: 

 
- ранее принятых по аналогичному вопросу; 

 
- содержащих противоречащие нормам проекта положения; 
 

          - дублирующих содержание проекта; 
         - фактически утративших значение;

 
оформляться в случае внесения изменений в ранее принятые правовые акты администрации района в соответствии с установленным порядком их внесения;


чётко определять круг органов, организаций и иных лиц, на которых будет распространяться действие проекта;


в случае необходимости содержать указание о сроке действия;

 
включать контрольный пункт за ходом исполнения;
 
8.11. Нормы, установленные на момент подготовки проекта, в необходимых случаях могут включаться в него в форме доведения до сведения в полном соответствии с первоисточником со ссылкой на соответствующий акт. В других случаях проект не должен повторять положения, предусмотренные федеральными и республиканскими нормативными правовыми актами.

 
8.12.Проекты актов нормативно-распорядительного характера должны содержать конкретные задания, исполнителей, сроки выполнения предписаний и отчёта об их выполнении, контрольные пункты.

 
8.13. При подготовке проекта инициатор подготовки проекта должен учитывать, что:

 
проект готовится:

 в соответствии с нормативным правовым актом администрации района по организации делопроизводства в администрации района проект печатается на компьютере в одном экземпляре, на чистом листе бумаги через один интервал в системе "WORD", размер шрифта -14.;

 
в форме:


 постановления администрации района, если его положения будут иметь длительный характер действия и регулировать конкретные общественные отношения;

 
распоряжения администрации района, если он будет регулировать конкретные вопросы разового характера и иметь краткосрочный ограниченный срок действия;
 
проект должен:

 
иметь точный, чёткий, краткий и максимально информационно насыщенный заголовок;

 
иметь предваряющую текст проекта преамбулу в случае необходимости определения целей и задач документа. 
Преамбула не должна содержать нормативных предписаний и делиться на пункты;

 
излагаться кратким и ясным языком с употреблением терминов в строго фиксированном значении, обеспечивающем однозначность понимания текста, исключая юридико-лингвистическую неопределенность.

 8.14. Постановляющая часть проекта постановления начинается со слов «ПОСТАНОВЛЯЮ:» при этом слово «постановляю» печатается в разрядку, выделяется полужирным шрифтом, после чего ставится двоеточие.

8.15. Каждый пункт проекта должен содержать, как правило, одно нормативное предписание. 
Сочетание нескольких нормативных предписаний в одном пункте допустимо в случае, если без этого затруднительно их правильное понимание и применение.

 
8.16. Пункты проекта могут подразделяться на подпункты и абзацы для упрощения понимания, улучшения его внутреннего построения и систематизации.

 
8.17. Содержание проекта не должно противоречить изданным ранее правовым актам или дублировать их содержание.

 
8.18. В проекте при необходимости упоминания федеральных, республиканских законов, иных федеральных, республиканских и районных правовых актов последовательно указываются дата принятия, номер и полное наименование этих документов.

 
8.19. В проекте все наименования организаций должны быть указаны в соответствии с их учредительными документами. Употребление сокращённого наименования организации возможно в случае его официального установления в учредительных документах организации.

 
8.20. Проект при необходимости должен содержать пункты о признании утратившими силу полностью или частично ранее принятых правовых актов администрации района с перечислением их в хронологическом порядке с указанием даты принятия, номера и полного наименования. В случае указания в проекте более одного такого акта необходимые сведения о каждом акте пишутся с новой строки.

 
8.21. Пункты о признании правовых актов утративших силу, о контроле и необходимости опубликования включаются в проект последними в перечисленной последовательности.

 
8.22.
К проектам прилагаются все документы основанием, которых является подготовка проекта и его издание, копии  правовых актов, если на них имеется ссылка в тексте проекта.

 
8.23. К проекту прилагается  «Указатель Рассылки» список лиц, органов и организаций, которым необходимо направить правовой акт после его подписания, регистрации и тиражирования.

 
8.24.Все распоряжения направляются заместителям Главы администрации района, координирующим соответствующую сферу деятельности в соответствии с распределением обязанностей, а также инициатору подготовки проекта.

 
8.25.Все постановления администрации района обязательно направляются заместителям Главы администрации района, координирующим соответствующую сферу деятельности в соответствии с распределением обязанностей, а также инициатору подготовки проекта, в прокуратуру Усть-Джегутинского  муниципального района.


8.26. Нормативные правовые акты, подлежащие опубликованию, либо обнародованию, направляются в средства массовой информации, являющиеся официальным источником опубликования нормативных правовых актов на бумажном и электронном носителе.

8.27. Нормативные правовые акты, подлежащие опубликованию, либо обнародованию опубликовываются  в газете «Джегутинская неделя» либо обнародуются на Информационном стенде  администрации Усть-Джегутинского    муниципального района в течении 10 дней со дня подписания.

8.28.Размещаются на официальном сайте администрации Усть-Джегутинского    муниципального района www.udmunicipal.ru
8.29. Проект и все прилагаемые к нему документы визируются разработчиком, согласовывается с заинтересованными учреждениями с указанием должности и даты визирования.
8.30. При согласовании проекта проставляются отметки о наличии заключений или информаций, которые прилагаются к проекту.
 
8.31. Проекты распоряжений администрации района по личному составу оформляются на бланке распоряжения администрации района и визируются на оборотной стороне проекта с указанием фамилии и инициалов лица, осуществившего визирование проекта, даты визирования.

 
8.32. Подготовленные проекты представляются разработчиком для проведения правовой и антикоррупционной экспертизы в правовой отдел администрации района. 

 
8.33.Правовой отдел администрации района проводит правовую и антикоррупционную экспертизу проекта не более чем в течение 10 рабочих дней со дня поступления проекта на правовую и антикоррупционную экспертизу.


8.34. В случае необходимости дополнительного анализа нормативных правовых актов, использованных при разработке проекта, а также материалов судебной или административной практики правовой отдел администрации района вправе запросить у   разработчика проекта, дополнительные материалы или информацию. В указанном случае по решению начальника правового отдела администрации района срок проведения правовой экспертизы проекта может быть продлён, но не более чем до 20-25 рабочих дней.


8.35. По результатам правовой и антикоррупционной экспертизы специалист  правового отдела, осуществлявший правовую экспертизу, визирует проект с указанием даты, при этом к проекту прилагается пояснительная записка, в которой указываются сведения об отсутствии в проекте коррупциогенных факторов по результатам антикоррупционной экспертизы (в отношении проектов, имеющих нормативный характер).

 
8.36.В случае несоответствия проекта действующему законодательству правовым отделом администрации района дается письменное заключение, и проект без визирования возвращается на доработку. В случае внесения изменений в проект, в отношении которого правовым отделом администрации района ранее проводилась правовая экспертиза, указанный проект подлежит повторной правовой экспертизе.


8.37. Соблюдение требований к подготовке проектов, установленных Регламентом и нормативным правовым актом администрации района по организации делопроизводства в администрации района, смысловое содержание проекта проверяет  Управляющий делами и визирует. 


8.38.Проекты, подготовленные без соблюдения указанных требований, возвращаются на доработку без визирования в срок не более 3 рабочих дней со дня представления проекта. 

 
8.39. Подготовленные в соответствии с требованиями Регламента проекты представляются разработчиками на бумажном носителе и в электронном виде в общий отдел  для внесения в перечень принятых нормативно правовых актов администрации.

 
8.40.Проекты актов администрации района, содержащие одновременно пункты о вступлении в силу с конкретной календарной даты и об опубликовании в средствах массовой информации, сдаются разработчиками в общий отдел не позднее чем за 7 дней до наступления указанной в проекте даты.

 
8.41. После проведения правовой и антикоррупционной экспертизы и проверки на соблюдение требований к подготовке проектов, установленных Регламентом и нормативным правовым актом администрации района по организации делопроизводства в администрации района, проект представляется на подпись Главе администрации.

 
8.42. Подписанные Главой администрации постановления и распоряжения администрации района в этот же день регистрируются в системе электронного документооборота по регистрации муниципальных правовых актов, размножаются, заверяются печатью общего отдела и в течение пяти дней с даты подписания рассылаются в соответствии с Указателем рассылки по адресатам или предоставляются разработчику под роспись для предоставления заявителю.

 
8.43. В установленном порядке нормативные правовые акты администрации для занесения в регистр предоставляются начальником общего  отдела в Управление регистра муниципальных нормативных правовых актов муниципальных образований Карачаево-Черкесской республики.  
 
8.44.Протокол принятых постановлений и распоряжений   администрации Усть-Джегутинского  муниципального района ежемесячно до 15-го числа месяца направляются в прокуратуру Усть-Джегутинского  муниципального района  
8.45.Согласование проекта (постановление):
Глава администрации 

Усть-Джегутинского

муниципального района          инициалы  (имя, отчество, фамилия)
Проект  согласован:

Первый  заместитель                                                                       

Главы  администрации                                                                     

Заместитель  Главы  администрации                                              
Заместитель Главы администрации                                                
Заместитель Главы администрации –

Управляющий делами                                                                      
Начальник отдела по правовым  и

организационным  вопросам   
Начальник отдела    
При   необходимости  согласования включаются (руководители отделов и структурных подразделений администрации, руководители муниципальных учреждений) 
Проект подготовлен: 

Непосредственный исполнитель проекта
                                       
8.46.Согласование проекта (распоряжение):
Глава администрации 

Усть-Джегутинского

муниципального района                инициалы  (имя, отчество, фамилия)
Проект  согласован:

Начальник отдела по правовым  и

организационным  вопросам   
Проект подготовлен: 

Непосредственный исполнитель проекта

Шрифт 14 Times New Roman, 

расположение текста по ширине, 

межстрочный интервал одинарный.
	2 см

2,22 см        1,5 см

2 см


Поля 

9. Порядок подготовки и заключения
администрацией Усть-Джегутинского муниципального района
договоров (соглашений)
 
9.1.Администрацией в целях реализации полномочий, предусмотренных Конституцией Российской Федерации, федеральными и областными законами, иными федеральными и республиканскими нормативными правовыми актами, Уставом района, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления  района заключаются:

 
9.2.Договора (соглашения) между администрацией района и органами местного самоуправления поселений о передаче друг другу осуществления части своих полномочий в соответствии требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
 
9.3.Договора (соглашения) о сотрудничестве, намерениях, взаимодействии с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями независимо от форм собственности и физическими лицами.
9.4.Гражданско-правовые договора в соответствии с требованиями, предусмотренными Гражданским кодексом Российской Федерации и Бюджетным кодексом Российской Федерации.
 
9.5.От лица администрации  Усть-Джегутинского  муниципального района договора о предоставлении государственной гарантии в соответствии с требованиями, предусмотренными Бюджетным кодексом Российской Федерации и законами КЧР.
 
9.6.От лица администрации Усть-Джегутинского  муниципального района муниципальные контракты на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд администрации Усть-Джегутинского  муниципального района, муниципальным заказчиком по которым выступает в соответствии с законодательством о размещении заказов администрация района, в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом.


9.7.Иные договоры (соглашения) в случаях, предусмотренных                федеральными и республиканскими нормативными правовыми актами.

 
9.8. Проекты договоров (соглашений), заключаемых администрацией района по ее инициативе, готовятся структурными подразделениями администрации района по поручению Главы администрации, заместителей Главы администрации, осуществляющих координацию их деятельности в соответствии с распределением обязанностей.

 
9.9. Проекты договоров (соглашений), заключаемых администрацией района по предложениям других органов (организаций), готовятся к заключению в порядке, предусмотренном структурными подразделениями администрации района в соответствии с поручениями Главы администрации, заместителей Главы администрации.

 
9.10. Проекты договоров (соглашений) согласовываются с заместителями Главы администрации, осуществляющими координацию деятельности в соответствующей сфере в соответствии с распределением обязанностей, с правовым  отделом администрации района, с финансовым управлением администрации района при принятии администрацией района финансовых обязательств и иными заинтересованными органами и организациями.

 
9.11. Согласование проекта договора (соглашения) оформляется путем проставления визы  на последней странице проекта договора (соглашения) с указанием фамилии и инициалов, должности, даты визирования.

 
9.12. В случаях, когда при согласовании проекта не удается устранить разногласия, а также при наличии замечаний по его содержанию оформляется заключение. В этом случае виза проставляется на оборотной стороне последнего листа проекта договора (соглашения) с указанием фамилии и инициалов, должности, даты визирования подписания, а также слов «с заключением».

 
9.13. Договор (соглашения), заключаемые администрацией района, подписываются Главой администрации, первым заместителем Главы администрации района, заместителями Главы администрации района, в соответствии с полномочиями, предусмотренными распределением обязанностей либо предоставленными в соответствии с доверенностью, выданной администрацией  и подписанной Главой администрации.

 
9.14. Договор (соглашение), заключенные администрацией района, за исключением гражданско-правовых договоров и муниципальных контрактов, регистрируются, их вторые экземпляры, проекты договоров (соглашений) с согласованиями и заключениями брошюруются и хранятся в отделах администрации выполняющих  соответствующие полномочия.
 
9.15.Вторые экземпляры гражданско-правовых договоров и муниципальных контрактов, их проекты с согласованиями и заключениями хранятся в бухгалтерии администрации района.

 
9.16.Копии договора (соглашения), вступление которых в силу связано с доведением их до сведения населения района, направляются лицами, ответственным за подготовку проекта указанных договоров (соглашений), органу (организации), осуществляющему полномочия редакции средства массовой информации, являющегося официальным источником опубликования нормативных правовых актов, для официального опубликования.

10.Порядок организации контроля в администрации Усть-Джегутинского муниципального района


10.1. Порядок организации контроля за исполнением указов, распоряжений Главы Карачаево-Черкесской республики, постановлений, распоряжений Правительства Карачаево-Черкесской республики, протоколов совещаний и заседаний Правительства Карачаево-Черкесской республики, протоколов заседаний комиссий Правительства Карачаево-Черкесской республики.


10.2.Поступившие в администрацию района указы, распоряжения Главы Карачаево-Черкесской республики, постановления, распоряжения Правительства Карачаево-Черкесской республики, протоколы совещаний и заседаний Правительства Карачаево-Черкесской республики, протоколы заседаний комиссий Правительства Карачаево-Черкесской республики

регистрируются в общем отделе администрации и передаются на рассмотрение Главе администрации, первому заместителю Главы администрации, заместителям Главы администрации, осуществляющим координацию деятельности в соответствующей сфере в соответствии с распределением обязанностей. 
Срок рассмотрения документов и наложения резолюции не должен превышать 3 рабочих дней.

 
10.3.После возвращения документа от руководителя специалист общего отдела, вносит в систему электронного документооборота отметку о постановке на контроль, исполнителей, плановую дату исполнения. 

 
10.4.Контроль за исполнением документов органов государственной власти КЧР осуществляется  начальником общего отдела. 

 
10.5.Исполнители, в адрес которых направлены документы со штампом «контроль», за 10 рабочих дней до срока исполнения разрабатывают и направляют в адрес Главы администрации, первого заместителя Главы администрации, заместителей Главы администрации, предложения по реализации указаний или поручений, содержащихся в документе или резолюции.


10.6.Проекты ответов должны содержать конкретную информацию по документу, сведения о принятых мерах.

 
10.7.При отсутствии необходимости принятия администрацией района   дополнительных мер, исполнители готовят мотивированный ответ руководителю, давшему поручение.

 
10.8.При направлении контрольного документа нескольким лицам исполнитель, указанный в резолюции первым либо указанный в качестве ответственного, организует подготовку соответствующих предложений для принятия окончательного решения, обобщает их и представляет для 
принятия решения Главе администрации, первому заместителю Главы администрации, заместителям Главы администрации.

 
10.9.Контроль за своевременным представлением исполнителями ин-формации по исполнению документов осуществляют специалисты общего отдела.

 
10.10.Решение о продлении срока исполнения контрольного документа может быть принято  должностным лицом, которое установило первоначальный срок исполнения. Если по объективным причинам возникает необходимость продления срока исполнения контрольного документа, исполнитель готовит мотивированное предложение об изменении срока его исполнения. Письмо за подписью Главы администрации, первого заместителя Главы администрации района, заместителей Главы администрации района до истечения установленного срока направляется в адрес государственного органа власти Карачаево-Черкесской Республики, один экземпляр письма остается в общем отделе, сведения о продлении срока исполнения контрольного документа вносятся в систему электронного документооборота по регистрации документов органов государственной власти Карачаево-Черкесской Республики.

 
10.11.При уходе в отпуск исполнитель обязан передать неисполненные документы другому исполнителю и поставить об этом в известность руководителя, обеспечивающего контроль. Не переданные исполнителем документы считаются неисполненными. При увольнении исполнитель передает неисполненные документы своему непосредственному руководителю по акту.

 
10.12.Начальник общего отдела систематически осуществляет просмотр системы электронного документооборота по регистрации документов органов государственной власти республики и напоминания об исполнении контрольных документов ответственным исполнителям.

 
10.13.В  общем отделе документ считается снятым с контроля при получении отчетов от исполнителей и направлении ответа. В системе электронного документооборота по регистрации документов органов государственной власти республики делается отметка о дате списания и номере дела согласно номенклатуре.

11.Организация личного приёма граждан

 
11.1. Организация личного приема граждан в Администрации района осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

 
11.2. Личный прием граждан в администрации района осуществляют Глава администрации, первый заместитель Главы администрации, заместители Главы администрации, руководители структурных подразделений.
 
11.3. Организацию личного приема граждан в администрации района осуществляет  общий отдел администрации. График личного приема граждан руководством  администрации района визируется  управляющим делами и утверждается Главой администрации. Замена руководителей, заявленных в графике личного приема граждан, проводится по согласованию с Главой администрации.

 
10.4. Информация о времени личного приема и порядке записи на личный прием граждан размещается на Информационном стенде в здании администрации  в специально отведенном месте, и официальном сайте администрации района.

 
10.5.В случае необходимости Глава администрации  может проводить выездные приемы граждан по личным вопросам на территории сельских поселений, входящих в состав муниципального района.

 
10.6. Специалист  ответственный за работу с обращениями граждан, один раз в полугодие представляет Главе администрации сведения о ходе рассмотрения обращений граждан, поступивших в ходе проведения личного приема граждан должностными лицами администрации района, данная информация размещается на официальном сайте администрации района и в СМИ.
                         11.Рассмотрение обращений граждан

 
11.1. Рассмотрение обращений граждан в администрации района осуществляется в соответствии с требованиями, установленными 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

 
11.2. Учёт письменных и устных обращений граждан и контроль за их своевременным рассмотрением ведёт специалист ответственный за работу с обращениями граждан. 

 
11.3. Обращения, поступившие на имя Главы администрации, первого заместителя Главы администрации, заместителей Главы администрации, присланные по почте, поступившие по телеграфу, факсом, по электронной почте поступают в приемную  администрации района и после регистрации передаются для ознакомления и наложения резолюции Главе администрации.

 
  После получения обращения с наложенной резолюцией специалист общего отдела делает в системе электронного документооборота отметку об исполнителе и передает обращение на рассмотрение.

 
11.5. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации, если не установлен более короткий срок рассмотрения.

12. Организация работы со служебными документами


   12.1.Работа со служебными документами, адресованными администрации, оформление служебных документов  осуществляется в порядке, установленном  нормативным правовым актом администрации по делопроизводству, номенклатурой дел, ГОСТом на организационно-распорядительную документацию и настоящим Регламентом.
       12.2.Организацию работы со служебными документами в администрации осуществляет Управляющий делами. В структурных подразделениях администрации района ответственными за работу со служебными документами являются их руководители.

12.3. Приём, первоначальная обработка, регистрация и распределение служебных документов, за исключением секретных документов, шифротеле-грамм, других документов ограниченного доступа, поступивших в адрес 
администрации, отправка исходящих документов администрации осуществляются специалистом общего отдела администрации района.

 
12.4. Обработка и хранение служебных документов, за исключением секретных документов, шифротелеграмм, других документов ограниченного доступа, находящихся на исполнении и исполненных в текущем году, осуществляются в структурных подразделениях администрации и сдаются по мере исполнения в администрацию в соответствии с нормативным правовым актом администрации по делопроизводству.


12.5. Работа с секретными документами, шифротелеграммами, другими документами ограниченного доступа, а также обработка секретной и другой информации ограниченного доступа осуществляются в соответствии со специальными инструкциями, специалистами, имеющими доступ на работу с секретными документами.



12.6.Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в подразделениях администрации возлагается на их руководителей.

    12.7.Методическое руководство организацией делопроизводства в администрации осуществляется начальником архивного отдела и  начальником общего отдела.

12.8.Работники администрации несут ответственность за сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и конфиденциальной информации.

12.9.Ведение делопроизводства в администрации осуществляется начальником общего отдела, а в подразделениях администрации на правах юридического лица - лицами, назначенными специально ответственными за ведение делопроизводства.

12.10.Начальник общего отдела имеет право требовать от исполнителей
четкого соблюдения норм оформления документов согласно ГОСТу на организационно-распорядительную документацию, Инструкции по делопроизводству и настоящему Регламенту.
12.11. При подготовке и оформлении документов работники администрации руководствуются следующими основными требованиями.
- Документы (письма, справки, информации) печатаются, на бланках установленного образца, после подписания руководителем регистрируются в общем отделе в соответствии с индексом по номенклатуре дел. Датой документа является дата его подписания или утверждения.
- К документу составляется заголовок в краткой форме, раскрывающий его основное содержание.
-Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой (или оборотной) стороне последнего листа в левом нижнем углу документа. 
-На экземпляре документа, остающегося в деле, ставится личная подпись исполнителя, необходимые визы заинтересованных лиц с расшифровкой подписи и датой визирования.
-Представляется необходимое количество экземпляров с точными адресами (одна копия документа с подлинными визами и подписью руководителя остается на хранении в общем отделе).
-Документ должен иметь подлинную подпись должностного лица в соответствии  с предоставленными ему полномочиями. Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией.
-Корреспонденция с визой Главы администрации подлежит возврату исполнителем в общий отдел.


12.12.Подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом (с предлогом "за" или косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается.

  12.13.В письмах-ответах указывается номер и дата документа, на который дается ответ,  с приложением письма-запроса.

12.14.Документы, подготовленные и используемые в структурных подразделениях администрации на правах юридического лица, относятся к категории внутренних документов, оформляются на бланках структурных подразделений и регистрируются в самих структурных подразделениях.

12.15.Вся входящая в администрацию документация поступает в общий отдел, где проходит первичную сортировку в соответствии с распределением обязанностей между Главой администрации и его заместителями.

12.16.Обращения граждан регистрируются отдельно от общей почты администрации и передаются в общий отдел в «Почту» Главы администрации.

12.17.Резолюции на документах должны точно определять характер поручений, сроки и ответственных исполнителей, иметь дату и подпись.

(для исполнения, рассмотрения, внести предложения,  для работы, на контроль, в установленном порядке, для сведения, использования в работе, оплатить…).

12.18.Документы с резолюциями поступают в общий отдел для обработки и через приемную  направляются исполнителям.

12.19.Возврат документов может производиться многократно, каждый этап фиксируется в базе данных вплоть до момента передачи документов "в дело", о чем делается соответствующая пометка должностным лицом, поручившим исполнение.

12.20.Общий контроль за сроками исполнения поручений по документам возлагается на начальника общего отдела. По обращениям граждан — на  специалиста по данным вопросам.
12.21. Документы, завершенные делопроизводством, хранятся в подразделениях 5 лет, затем передаются на хранение в архив в соответствии с порядком, определенным Положением об архиве.

13.Составление, оформление, учет, передача и прием материалов с использованием средств электронной почты
13.1.Передача с использованием средств электронной почты документов и материалов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с пометками «Для служебного пользования» и «Не для печати», не разрешается.

13.2.Категорически запрещается передача средствами электронной почты секретных материалов.

13.3. С использованием электронной почты могут быть переданы подготовленные и согласованные в установленном порядке материалы текстового, табличного или графического характера.

13.4. Передаваемые средствами электронной почты документы и приложения к ним составляются и оформляются как служебные письма, согласовываются (визируются), подписываются и регистрируются (в общем отделе) в установленном порядке.

13.5.Электронная версия документа в обязательном порядке проверяется на вирус.
14.Изготовление, движение и использование печатей и штампов
14.1.Изготовление, учет, выдача, движение, использование, хранение и уничтожение печатей и штампов в администрации производится в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

14.2.Изготовление гербовой печати администрации производится по указанию главы администрации.

14.3.Изготовление других печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности администрации, производится  на основании согласованных с Главой администрации заявок руководителей отделов и в соответствии с образцами печатей и штампов.
14.5.Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей и штампов в структурных подразделениях администрации возлагается на их руководителей.

14.6.Руководитель подразделения при увольнении с должности обязан сдать выданные ему печати и штампы в общий отдел по акту.

14.7. Об утрате печати или штампа руководитель отдела администрации незамедлительно ставит в известность руководителя. По данному факту назначается служебное расследование, о результатах которого информируется Глава администрации.

15.Служебные удостоверения администрации
15.1. Служебное удостоверение администрации является документом, удостоверяющим личность и должностное положение работника администрации.

15.2.Оформление и учет служебных удостоверений осуществляет  управляющий делами администрации.

15.3.Служебное удостоверение оформляется:
- заместителям главы; руководителям структурных подразделений администрации; муниципальным служащим за подписью Главы  администрации на срок полномочий Главы администрации.

15.4.Бланки служебных удостоверений являются документами строгого учета. Учет выдачи и возврата служебных удостоверений осуществляется  в установленном порядке специалистом по кадрам администрации в специальном журнале.

15.5.В случае утраты служебного удостоверения утратившее его лицо принимает меры по розыску служебного удостоверения (обращается в органы внутренних дел, бюро находок и т.п.) и безотлагательно докладывает об этом в кадровую службу аппарата. Выдача нового удостоверения осуществляется после публикации объявления о признании утерянного удостоверения недействительным. Организовать публикацию указанного объявления обязан работник, утерявший служебное удостоверение.

15.6. Работник обязан сдать  служебное удостоверение  при расторжении трудового договора.
  16.
Порядок оформления отпусков
16.1. Порядок предоставления отпусков определяется действующим законодательством, Положением о муниципальной службе и условиями трудового договора (контракта), коллективного договора.
16.2.График отпусков заместителей главы, руководителей структурных подразделений на правах юридического лица составляются специалистом по кадрам администрации и утверждаются Главой администрации до наступления календарного года.
16.3.Графики отпусков работников структурных подразделений

администрации на правах юридического лица составляются кадровой службой соответствующего структурного подразделения и утверждаются соответствующим руководителем.
16.3.Графики отпусков являются основанием для оформления кадровой

службой распоряжений (приказов) о предоставлении отпуска. В случае изменения даты ухода или продолжительности отпуска работники обязаны уведомить об этом своего непосредственного руководителя и кадровую службу заявлением.

16.4.Заявления на отпуск пишется на имя Главы, в структурных
подразделениях на правах юридического лица на имя руководителя соответствующего структурного подразделения за две недели до предполагаемой даты ухода в отпуск.
17.Порядок оформления командировок работникам администрации

17.1.Необходимость направления работников Администрации в командировку определяется Главой администрации.
Для оформления командировки руководители структурных подразделений подают заявку на согласование.

17.2.Согласованная заявка является основанием для оформления отделом кадров распоряжения и командировочного удостоверения.

17.3.По возвращении из командировки в течении трех рабочих дней работник администрации обязан отчитаться за командировочные расходы, а также представить непосредственному руководителю информацию о проделанной в ходе командировки работе.
18.Организация в администрации дежурства в праздничные дни

18.1.Дежурство осуществляется на основании распоряжения Главы администрации   или графика утвержденного Главой администрации, которым  определяется ответственный дежурный по администрации из числа заместителей главы администрации  и дежурный из числа работников администрации.
19.Заключительные положения

 
19.1. В случае, если правовые акты администрации района, разработанные ранее, не соответствуют положениям Регламента, действуют положения Регламента.


19.2. Ответственность за организацию работы структурных подразделений администрации района в соответствии с Регламентом несут руководители структурных подразделений.


19.3. Соблюдение положений Регламента обязательно для каждого муниципального служащего администрации района.


19.4.Муниципальный служащий, допустивший нарушение положений Регламента, может быть в установленном порядке привлечён к дисциплинарной ответственности.

__________________
  








