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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

 РАСПОРЯЖЕНИЕ
09.02.2015


                      № 12                                  г.  Белая Калитва

О Регламенте работы Администрации Белокалитвинского района 

В соответствии с пунктом 10 статьи 29 Устава муниципального образования «Белокалитвинский  район» и в целях установления единой системы делопроизводства, порядка работы с документами, обеспечения выполнения принимаемых решений и повышения эффективности управленческой деятельности Администрации Белокалитвинского района,

1.
Утвердить Регламент работы Администрации Белокалитвинского района согласно приложению.

2.
Руководителям структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации Белокалитвинского района довести Регламент работы до сведения всех работников и обеспечить строгое соблюдение его в практической деятельности.

3.
Отменить постановление Администрации Белокалитвинского района от 05.07.2010 № 551 «О Регламенте работы Администрации Белокалитвинского района», постановление Администрации Белокалитвинского района от 27.12.2010 № 1519 «О внесении изменений в постановление Администрации Белокалитвинского района от 05.07.2010 № 551», постановление Администрации Белокалитвинского района от 23.05.2011 № 645 «О внесении изменений в постановление Администрации Белокалитвинского района от 05.07.2010 № 551».
4.
Данное распоряжение вступает в силу со дня принятия. 
5.
Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Администрации района Л.Г. Василенко.
Глава района




            О.А. Мельникова
Верно:
Управляющий делами





        Л.Г. Василенко
Согласовано:

Начальник

юридического отдела





        С.Ю. Лукьянов

______.2014
Начальник общего отдела




       Л.Е. Котлярова

Проект вносит:

Главный специалист общего отдела


       Г.А. Рубанова

___.___.2014
	
	Приложение к распоряжению 

Администрации

 Белокалитвинского района 

от 09.02.2015 № 12


РЕГЛАМЕНТ

работы Администрации Белокалитвинского района

1. Общие положения
1.1. Настоящим регламентом устанавливаются правила организации деятельности исполнительно-распорядительного органа муниципального образования «Белокалитвинский район» - Администрации Белокалитвинского района.
1.2. Администрация Белокалитвинского района обеспечивает исполнение на территории муниципального образования «Белокалитвинский район» (далее также – Белокалитвинский 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 «Белокалитвинский район», иных муниципальных правовых актов.

1.3. Администрация Белокалитвинского района является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Белокалитвинский район», наделенным в соответствии с Уставом муниципального образования полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Белокалитвинского района федеральными и областными законами.

1.4. Глава муниципального образования «Белокалитвинский район» является Главой Белокалитвинского района – высшим должностным лицом Белокалитвинского района, наделенным Уставом муниципального образования в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» полномочиями по решению вопросов местного значения. Глава Белокалитвинского района исполняет полномочия главы Администрации Белокалитвинского района и осуществляет руководство Администрацией Белокалитвинского района на принципах единоначалия.

В случае временного отсутствия Главы Белокалитвинского района его обязанности исполняет первый заместитель главы Администрации Белокалитвинского района или иной заместитель главы Администрации Белокалитвинского района, определяемый Главой Белокалитвинского района. 
В случае неиздания Главой Белокалитвинского района соответствующего распоряжения Администрации Белокалитвинского района, обязанности Главы Белокалитвинского района в период его временного отсутствия исполняет первый заместитель главы Администрации Белокалитвинского района. В случае отсутствия первого заместителя главы Администрации Белокалитвинского района – иное должностное лицо Администрации Белокалитвинского района, определяемое Собранием депутатов Белокалитвинского района. 

В случае досрочного прекращения полномочий Главы Белокалитвинского района его полномочия до вступления в должность вновь избранного Главы Белокалитвинского района временно исполняет первый заместитель главы Администрации Белокалитвинского района.

В случае отсутствия первого заместителя главы Администрации Белокалитвинского района – иное должностное лицо Администрации Белокалитвинского района, определяемое Собранием депутатов Белокалитвинского района. 

1.5. Отдельные направления деятельности Администрации Белокалитвинского района могут регламентироваться иными распоряжениями Администрации Белокалитвинского района.

1.6. В целях автоматизации делопроизводства в Администрации Белокалитвинского района применяются автоматизированные системы: система электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – система «Дело»), подсистема электронного документооборота «Дело WEB» (далее – подсистема «Дело WEB»), «Консультант +», программа «Парус», «Парус-кадры». По мере необходимости могут внедряться и другие автоматизированные системы. Сопровождение программного обеспечения автоматизированных систем в процессе эксплуатации осуществляется отделом электронно-информационного обеспечения Администрации Белокалитвинского района. В Администрации Белокалитвинского района документооборот осуществляется в электронном виде в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело», подсистеме «Дело WEB» (далее – система «Дело», подсистема «Дело WEB»). Передача документов по иным каналам связи и (или) на бумажном носителе не допускается, за исключением случаев, когда федеральными или областными законами либо принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе.

1.7. Доступ к информации о деятельности Администрации Белокалитвинского района осуществляется в порядке, установленном постановлением Администрации Белокалитвинского района от 29.07.2011 № 1041 «Об утверждении Положения об официальном сайте Администрации Белокалитвинского 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», и настоящим Регламентом работы.
2. Формирование структуры и штатов 

Администрации Белокалитвинского района

2.1. Администрация Белокалитвинского района обладает правами юридического лица.

2.2. 
В структуру Администрации Белокалитвинского района входят: Глава Белокалитвинского района, исполняющий полномочия главы Администрации Белокалитвинского района;  аппарат Администрации Белокалитвинского района;  отраслевые (функциональные) органы Администрации Белокалитвинского района (далее по тексту – органы Администрации Белокалитвинского района).

Аппарат Администрации Белокалитвинского района состоит из: заместителей главы Администрации Белокалитвинского района, в том числе первого заместителя главы Администрации Белокалитвинского района;  главного архитектора Белокалитвинского района; управляющего делами Администрации Белокалитвинского района;  структурных подразделений Администрации Белокалитвинского района;  должностей муниципальной службы, должностей по техническому обеспечению деятельности Администрации Белокалитвинского района, обслуживающего персонала, не входящих в состав структурных подразделений Администрации Белокалитвинского района.

2.3.  Структура Администрации Белокалитвинского района утверждается Собранием депутатов Белокалитвинского района по представлению Главы Белокалитвинского района.

2.4. Штатное расписание Администрации Белокалитвинского района утверждается Главой Белокалитвинского района на основе структуры Администрации Белокалитвинского района исходя из расходов на содержание Администрации Белокалитвинского района, предусмотренных бюджетом Белокалитвинского района.
2.5. Первого заместителя главы Администрации Белокалитвинского района, заместителей главы Администрации Белокалитвинского района, главного архитектора Белокалитвинского района, управляющего делами Администрации Белокалитвинского района, руководителей структурных подразделений и других работников Администрации Белокалитвинского района, руководителей органов Администрации Белокалитвинского района назначает и увольняет Глава Белокалитвинского района. 
2.6. 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 Белокалитвинского района, назначаются Главой Белокалитвинского района на срок его полномочий, если иное не предусмотрено федеральными и областными законами.

Указанные лица увольняются по истечении срока полномочий Главы Белокалитвинского района в день вступления в должность вновь избранного Главы Белокалитвинского района.

В случае досрочного прекращения полномочий Главой Белокалитвинского района указанные в абзаце втором настоящего пункта лица увольняются в день вступления в должность вновь избранного Главы Белокалитвинского района. 

2.7. Распределение обязанностей между Главой Белокалитвинского района и его заместителями определяется и утверждается Главой  Белокалитвинского района.

2.8. Полномочия и порядок организации работы структурных подразделений Администрации Белокалитвинского района определяются настоящим Регламентом и положениями об этих подразделениях, которые разрабатываются их руководителями и утверждаются распоряжениями Администрации Белокалитвинского района. Внесение изменений в положения о структурных подразделениях проводится в том же порядке. Организует и контролирует эту работу структурное подразделение Администрации Белокалитвинского района, к функциям которого относится осуществление кадровой работы в Администрации Белокалитвинского района (далее – общий отдел).
2.9. Структурные подразделения Администрации Белокалитвинского района не обладают правами юридического лица.
2.10.  Руководители структурных подразделений Администрации Белокалитвинского района в своей деятельности подчинены и подотчетны Главе Белокалитвинского района, курирующему заместителю главы Администрации Белокалитвинского района, управляющему делами Администрации Белокалитвинского района.
2.11.  Полномочия и порядок организации работы органов Администрации Белокалитвинского района определяются положениями об этих органах, утверждаемыми Собранием депутатов Белокалитвинского района по представлению Главы Белокалитвинского района.
2.12.  Органы Администрации Белокалитвинского района обладают правами юридического лица. Решения об учреждении, реорганизации и ликвидации органов Администрации Белокалитвинского района принимаются Собранием депутатов Белокалитвинского района по представлению Главы Белокалитвинского района.
2.13.  Руководители органов Администрации Белокалитвинского района в своей деятельности подчинены и подотчетны Главе Белокалитвинского района, курирующему заместителю главы Администрации Белокалитвинского района.

2.14. Заместители главы Администрации Белокалитвинского района, главный архитектор Белокалитвинского района ведут вопросы социально-экономического развития Белокалитвинского района и муниципального хозяйства, курируют структурные подразделения и органы Администрации Белокалитвинского района в соответствии с распределением обязанностей между ними, утвержденным распоряжением Администрации Белокалитвинского района.

2.15. Управляющий делами Администрации Белокалитвинского района ведет вопросы организационного, материально-технического, кадрового и иного обеспечения деятельности Администрации Белокалитвинского района, курирует соответствующие структурные подразделения Администрации Белокалитвинского района.
2.16. Руководители структурных подразделений Администрации Белокалитвинского района в месячный срок со дня назначения на должность муниципальной службы разрабатывают должностные инструкции муниципальных служащих в соответствии с Положением о порядке разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих Администрации Белокалитвинского района и представляют их на утверждение Главе Белокалитвинского района.

Внесение изменений в должностные инструкции муниципальных служащих осуществляется в том же порядке.
2.17. В случае необходимости изменения структуры и штатной численности Администрации Белокалитвинского района готовятся соответствующие предложения на имя Главы Белокалитвинского района.
Предложения структурных подразделений Администрации Белокалитвинского района подписываются заместителями главы Администрации Белокалитвинского района, управляющим делами Администрации Белокалитвинского района, координирующими деятельность соответствующих структурных подразделений.

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

Предложения должны содержать описание полномочий структурных подразделений аппарата Администрации Белокалитвинского района, функций работников, необходимых для исполнения указанных полномочий, оценку трудозатрат на выполнение соответствующих функций.

2.18. Проекты распоряжений Администрации Белокалитвинского района об утверждении и внесении изменений в штатное расписание Администрации Белокалитвинского района, проекты решений Собрания депутатов Белокалитвинского района о внесении изменений в структуру Администрации Белокалитвинского района готовит общий отдел.

Проекты правовых актов об утверждении и внесении изменений в структуры и штатные расписания органов Администрации Белокалитвинского района готовят соответствующие органы Администрации Белокалитвинского района.
3. Кадровая работа
3.1. Кадровая работа в Администрации Белокалитвинского района ведется в соответствии с федеральными и областными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, Уставом муниципального образования «Белокалитвинского район», иными муниципальными нормативными правовыми актами Белокалитвинского района.

3.2. Поступление гражданина на муниципальную службу или замещение муниципальным служащим другой должности муниципальной службы в Администрации Белокалитвинского района осуществляется в порядке, установленном федеральным и областным законодательством.
3.3. С работниками, замещающими должности, не отнесенные к муниципальным должностям и должностям муниципальной службы, и осуществляющими техническое обеспечение деятельности Администрации Белокалитвинского района, трудовые договоры заключаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.4. При замещении должности муниципальной службы в Администрации Белокалитвинского района заключению трудового договора может предшествовать конкурс, 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 Белокалитвинского района устанавливается решением Собрания депутатов Белокалитвинского района.

3.6. Глава Белокалитвинского 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 Белокалитвинского района, должности руководителей органов Администрации Белокалитвинского района, готовятся заместителями главы Администрации Белокалитвинского района, управляющим делами Администрации Белокалитвинского района курирующими соответствующее структурное подразделение или орган Администрации Белокалитвинского района и направляются в общий отдел.

Общий отдел в соответствии с федеральным и областным законодательством проводит проверку достоверности представляемых кандидатами на замещение вакантной должности персональных данных и иных сведений, а также проводит изучение профессиональных качеств кандидатов, проверяет соответствие квалификационным требованиям.
Кандидаты на замещение вакантных должностей руководителей структурных подразделений Администрации Белокалитвинского района, руководителей органов Администрации Белокалитвинского района проходят собеседование с заместителем главы Администрации Белокалитвинского района, курирующим соответствующее подразделение, управляющим делами Администрации Белокалитвинского района, Главой Белокалитвинского района.
Кандидаты на замещение иных вакантных должностей в Администрации Белокалитвинского района проходят собеседование с руководителем соответствующего структурного подразделения, с заместителем главы Администрации Белокалитвинского района, курирующим данное подразделение, управляющим делами Администрации Белокалитвинского района. 

3.8. Документы кандидатов, успешно прошедших собеседование, одновременно с проектом распоряжения Администрации Белокалитвинского района о назначении кандидата на вакантную должность и проектом трудового договора вносятся общим отделом Администрации Белокалитвинского района Главе Белокалитвинского района для рассмотрения и подписания.

3.9. На каждого муниципального служащего Администрации Белокалитвинского района общим отделом 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.

3.11. Персональные данные муниципального служащего подлежат обработке (получение, хранение, комбинирование, передача и иное использование) в соответствии с трудовым законодательством.

3.12. В целях определения соответствия замещаемой должности муниципальной службы проводится аттестация муниципального служащего Белокалитвинского района.

Положение о проведении аттестации муниципальных служащих Белокалитвинского района утверждается решением Собрания депутатов Белокалитвинского района в соответствии с типовым положением о проведении аттестации муниципальных служащих, утвержденным Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

3.13. За добросовестное выполнение работником Администрации Белокалитвинского района должностных обязанностей, продолжительную и безупречную муниципальную службу, выполнение заданий особой важности и сложности предусматриваются следующие виды поощрений:

выплата единовременного денежного вознаграждения;

награждение ценным подарком;

награждение почетной грамотой Главы Белокалитвинского района с выплатой денежного вознаграждения;
награждение благодарностью Главы Белокалитвинского района с выплатой денежного вознаграждения;
награждение благодарственным письмом Администрации Белокалитвинского района.
3.14. Предложения о поощрении Главы Белокалитвинского района вносятся Собранием депутатов Белокалитвинского района.

Предложения о поощрении иного работника Администрации Белокалитвинского района готовит заместитель главы Администрации Белокалитвинского района, курирующий соответствующее подразделение, управляющий делами Администрации Белокалитвинского района.
Подготовкой документов для поощрения работников Администрации Белокалитвинского района занимается общий отдел.

3.15. Решение о поощрении работника Администрации Белокалитвинского района принимается Главой Белокалитвинского района и оформляется распоряжением Администрации Белокалитвинского 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.

3.16. Вручение почетных грамот, благодарностей, благодарственных писем, ценных подарков производится Главой Белокалитвинского района, первым заместителем главы Администрации Белокалитвинского района в торжественной обстановке.

3.17. Запись о поощрении вносится в трудовую книжку и личное дело поощряемого.

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

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

4. Служебные удостоверения 

Администрации Белокалитвинского района

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

4.2. Оформление служебных удостоверений осуществляет общий отдел Администрации Белокалитвинского района.

4.3. Служебное удостоверение оформляется на срок заключенного трудового договора. 

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

герб Белокалитвинского района;

надпись: «Администрация Белокалитвинского района»;

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

дату выдачи 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 Белокалитвинского района.

4.5. Бланки служебных удостоверений к ним являются документами строгого учета.

4.6. Служебное удостоверение возвращается в общий отдел в случае увольнения его владельца или замены служебного удостоверения.

4.7. Учет выдачи и возврата служебных удостоверений осуществляется общим отделом в специальном журнале.

4.8. В случае утраты служебного удостоверения лицо, утратившее его, принимает меры по розыску и безотлагательно сообщает об этом в общий отдел.

4.9. Если утраченное служебное удостоверение не будет обнаружено в течение одного месяца, лицо, утратившее его, за счет собственных средств размещает в Белокалитвинской общественно-политической газете «Перекресток» объявление о том, что служебное удостоверение считается недействительным.

4.10. В отношении лица, утратившего служебное удостоверение, общим отделом проводится служебное расследование. По результатам служебного расследования выдается новое служебное удостоверение.

5. Планирование работы
5.1. В  Администрации Белокалитвинского района вводятся следующие планы работы:

5.1.1. План работы Администрации Белокалитвинского района (ежемесячный).

План составляется начальником контрольно-организационной службы Администрации Белокалитвинского на основе материалов, представляемых заместителями главы Администрации Белокалитвинского района, руководителями структурных подразделений и органов Администрации Белокалитвинского района  до 25 числа предыдущего месяца, и утверждается Главой Белокалитвинского района.

В материалах указываются основные мероприятия, намечаемые к проведению структурными подразделениями и органами Администрации Белокалитвинского района, сроки их исполнения, исполнители, руководитель, ответственный за контроль исполнения, форма отчета по исполнению.

Общий контроль за исполнением осуществляет контрольно-организационная служба Администрации Белокалитвинского района.

5.1.2. План мероприятий (еженедельный).

План составляется начальником контрольно-организационной службы Администрации Белокалитвинского района на основании материалов, представляемых заместителями главы Администрации Белокалитвинского района, руководителями структурных подразделений и органов Администрации Белокалитвинского  района каждую среду до 15 часов.

В материалах указываются проводимые мероприятия (собрания, совещания, семинары, конференции, визиты и прочее), рассматриваемые на них вопросы, дата, место и время проведения, количество участников и категории приглашенных.

В мероприятиях отражается прием граждан по личным вопросам Главой Белокалитвинского  района, заместителями главы Администрации Белокалитвинского района.

6. Подготовка, оформление и издание постановлений и распоряжений Администрации Белокалитвинского района
6.1.
Глава Белокалитвинского района в пределах своих полномочий, установленных федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования «Белокалитвинский район», решениями Собрания депутатов Белокалитвинского района, издает:

- постановления Администрации Белокалитвинского района по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Белокалитвинского района федеральными и областными законами;

- распоряжения Администрации Белокалитвинского района по вопросам организации работы Администрации Белокалитвинского района.

6.1.1. Постановления Администрации Белокалитвинского района издаются по вопросам: 

-
объявления о вступлении в должность вновь избранного Главы Белокалитвинского района;

-
определения основных направлений деятельности Администрации Белокалитвинского района;

-
утверждения мероприятий основных направлений отраслевой деятельности;

-
социально-экономического развития района;

· исполнение бюджета района;

· владения, пользования и распоряжения имуществом, находящемся в муниципальной собственности района;

-
утверждения муниципальных целевых программ;

-
реструктуризации задолженностей предприятий;

-
утверждения тарифов;

-
предупреждения и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории района;

-
организации охраны общественного порядка на территории района муниципальной милицией;

-
организации и осуществления экологического контроля объектов производственного и социального назначения;

· связанных с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных Администрации Белокалитвинского района федеральными и областными законами;

· социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда;

· отчуждения жилой площади;

· приватизации и деприватизации жилья;

· постановки и снятия с квартирного учета граждан;

· перевода помещений в другие категории;

· утверждения актов приемки в эксплуатацию зданий, сооружений;

· разрешения строительства зданий, сооружений и переоборудования помещений;

· предварительного согласования предоставления земельных участков под строительство;

· инвентаризации земли;

· предоставления и изъятия земельных участков;

· перевод земельных участков в другие категории земель;

· исключения предприятий и организаций из учетных данных;

· присвоения строениям адресов;

· опеки и попечительства;

· снижения брачного возраста;

· организации предоставления общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам;

· организации отдыха детей в каникулярное время;
-
выделения средств из резервного фонда Администрации Белокалитвинского района на финансирование непредвиденных расходов бюджета района;
- утверждения положений о структурных подразделениях Администрации района, коллегиальных органах Администрации района и комиссиях;

-
награждении почетной грамотой, благодарностью Главы Белокалитвинского района, благодарственным письмом Администрации района;
и другим вопросам.
6.1.2. Распоряжения Администрации Белокалитвинского района по общим вопросам организации работы Администрации Белокалитвинского района издаются по оперативным и организационным вопросам, касающихся деятельности Администрации Белокалитвинского района, в том числе:
-
утверждения штатного расписания Администрации Белокалитвинского района;

-
распределения обязанностей между Главой Белокалитвинского района и его заместителями;

-
организационного и хозяйственного обеспечения деятельности Администрации Белокалитвинского района.

6.1.3.
 Распоряжения «Л» издаются по вопросам:

-
назначения, приема, перевода, заключения и расторжения трудового договора, освобождения и увольнения работников аппарата Администрации Белокалитвинского района, руководителей органов Администрации Белокалитвинского района, руководителей муниципальных предприятий и учреждений;

-
сокращения численности работников;

-
поощрения и наказания;

-
прохождения практики.
6.1.4.
Распоряжения «ЛК» издаются  по вопросам:

-
утверждения графика отпусков;

-
предоставления отпусков;

-
выплаты материальной помощи;

-
установления надбавок к должностным окладам работникам Администрации района;

-
единовременного премирования работников Администрации Белокалитвинского района;

-
направления в командировку на учебу.

6.2. Ответственность за своевременное и качественное внесение изменений и дополнений в действующие правовые акты, а также признание их утратившими силу (их отмену) возлагается на заместителей главы Администрации Белокалитвинского района по принадлежности курируемых вопросов.

6.3. Правом вносить проекты постановлений, распоряжений обладают: органы местного самоуправления, заместители главы Администрации Белокалитвинского района, руководители структурных подразделений и органов Администрации Белокалитвинского района, руководители муниципальных предприятий и учреждений, руководители государственных областных органов государственной власти, предприятий и учреждений, находящиеся на территории Белокалитвинского района.

6.4. Руководители государственных, областных, муниципальных предприятий и учреждений представляют проекты нормативных актов заместителям главы Администрации Белокалитвинского района, которые курируют данное направление, для согласования.

6.5. Руководители общественных организаций могут инициативным порядком направлять проекты нормативных актов заместителям главы Администрации Белокалитвинского района по принадлежности вопросов для выработки заключения и внесения проектов в установленном порядке.

6.6. Ответственность за соблюдение сроков подготовки, доработки, согласования, визирования и качество данных документов возлагается на заместителей главы Администрации Белокалитвинского района.

6.7. На основании поручения, должностное лицо определяет исполнителей и сроки подготовки проекта, списки должностных лиц, согласовывающих и визирующих проекты.

6.8. Для подготовки отдельных проектов нормативных актов могут создаваться специальные комиссии из работников Администрации Белокалитвинского  района с привлечением руководителей и специалистов других организаций.

6.9. Проекты постановлений и распоряжений Администрации Белокалитвинского района должны отвечать следующим требованиям:

6.9.1. Соответствовать Конституции Российской Федерации, федеральным и областным законам, иным нормативным правовым актам Российской Федерации и Ростовской области, Уставу муниципального образования «Белокалитвинский район», иным муниципальным правовым актам;
6.9.2. Содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного.

6.9.3. Содержать указания конкретным исполнителям, выполнение которых обеспечит решение поставленных задач, реальные сроки исполнения, а также пункт возложения контроля по их исполнению на заместителей главы Администрации Белокалитвинского района, руководителей структурных подразделений и органов Администрации Белокалитвинского района, других должностных лиц.

6.9.4. В том случае, если принимаемое постановление или распоряжение исключает действие ранее принятых нормативных актов, оно должно содержать пункт о признании их утратившим силу. При необходимости в документах делается ссылка на соответствующие правовые акты.

6.9.5. Если проект нормативного акта предусматривает обращение с ходатайством по тому или другому вопросу, к нему должен быть приложен проект соответствующего письма.

6.9.6. 
Постановления, распоряжения, принимаемые во исполнение законов, указов, постановлений, распоряжений федеральных органов власти и управления, Законодательного Собрания Ростовской области, распоряжений Губернатора Ростовской области, постановлений Правительства Ростовской области, должны содержать ссылку на дату, номер и полное наименование этих документов.

6.10. Порядок подготовки проектов правовых актов  
6.10.1. Основание подготовки проектов правовых актов.

Подготовка проектов постановлений и распоряжений осуществляется на основании зарегистрированных в системе «Дело»:

поручений Главы Белокалитвинского района, оформленных его резолюцией на письме с просьбой о подготовке соответствующего правового акта или резолюцией на других документах;

поручений – резолюций первого заместителя главы Администрации района, заместителей главы Администрации района, главного архитектора Белокалитвинского района, управляющего делами Администрации района;

протоколов (перечней) поручений Главы Белокалитвинского района;

поручений, определенных ранее принятыми правовыми актами;

ответов на акты прокурорского реагирования (протест, представление, требование), предусматривающих их удовлетворение.

Кроме того, основанием для подготовки проектов распоряжений Администрации Белокалитвинского района (по аппарату) является зарегистрированное в системе «Дело» поручение первого заместителя главы Администрации района, заместителей главы Администрации района, главного архитектора Белокалитвинского района, управляющего делами Администрации района о подготовке соответствующего правового акта. 

Регистрация поручений в системе «Дело» возлагается на исполнителей, определяемых инициаторами внесения проекта правового акта (далее – инициаторы, внесшие проект).
6.10.2.Порядок оформления проектов правовых актов в системе «Дело», подсистеме «Дело WEB».

Исполнитель создает в системе «Дело», подсистеме «Дело WEB»  в разделе «Регистрация»/»Регистрировать проект документа» РКПД правового акта, при этом выбирая вид правового акта, заполняет поле «Содержание», указав наименование проекта правового акта; прикрепляет файлы с текстом проекта правового акта в формате doc.,  документы, являющиеся основанием для подготовки правового акта, в формате .pdf.  В поле «Состав» указывает количество листов проекта правового акта. Если проект правового акта изменяет или отменяет ранее существовавший правовой акт, либо издан на его основе, исполнитель связывает его с РКПД, указывая в типе связки: «В дополнение», «Изменено», «В отмену», «Во исполнение». 

Исполнитель добавляет должностных лиц, визирующих документ из списка «Список визирующих», направляет на визирование должностным лицам. Срок подготовки проектов постановлений, распоряжений (от поручения на подготовку до передачи на подпись) устанавливается до 15 дней, а срочных – до 5 рабочих дней. В необходимых случаях Глава Белокалитвинского района может установить и другой конкретный срок. 

6.11. Визирование правового акта

Проект правового акта  направляется исполнителем для ознакомления визирующим лицам в кабинет должностного лица системы «Дело», подсистемы «Дело WEB» в папку «На визировании». 

Для визирования должностное лицо открывает РКПД и после ознакомления с текстом проекта находит свою фамилию в нижней части РКПД. 

В открывшемся окне выбирает тип визирования «Согласен»; «С замечаниями». Если выбирается тип визирования «С замечаниями», необходимо прикрепить к РКПД файл заключения в формате doc.
В карточке появится отметка о визировании. Проект автоматически удаляется из папки. При необходимости проект правового документа можно найти по поиску. Для этого зайти в меню «Поиск документов и личные папки».
Визирующий может поставить галочку  «Оставить в папке Кабинета». Проект документа останется в папке данного Кабинета.

В случае получения отрицательной визы «С замечаниями» и др. исполнитель готовит новую версию проекта (меню «Действия» - «Создать новую версию»), визирует у руководителя, и РКПД автоматически направляется для повторного визирования должностному лицу, поставившему отрицательную визу в предыдущей версии проекта. Повторное рассмотрение должностным лицом проекта не должно превышать 2 рабочих дней.
6.11.1. За нарушение сроков согласования проекта правового акта несет ответственность должностное лицо, которому данный проект направлен на согласование. 

При отсутствии руководителя органа Администрации Белокалитвинского района, структурного подразделения Администрации Белокалитвинского района, главы городского или сельского поселения проект правового акта визирует лицо, его замещающее, в соответствии с положениями об этих органах или соответствующим правовым актом.

6.11.2. Проект правового акта, направленный должностному лицу на визу, рассматривается им в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты его поступления. Срочные проекты визируются в течение 3 часов.

Замечания должностного лица к проекту правового акта оформляются одним заключением. Внесение повторных замечаний после оформления заключения к проекту не допускается. 

Внесение последующих заключений возможно только к положениям проекта правового акта, в отношении которых ранее вносились замечания в соответствии с первым заключением, а также к новым положениям, включенным по инициативе исполнителя. После устранения замечаний исполнитель направляет проект должностному лицу на визу. Повторное рассмотрение должностным лицом проекта не должно превышать 2 рабочих дней.

Не допускается отказ от визирования, а также внесение каких-либо исправлений или дополнений непосредственно в тексте проекта документа за исключением описок или грамматических, орфографических ошибок. При наличии разногласий по проекту документа последние рассматриваются у заместителя главы Администрации Белокалитвинского района, курирующего подразделение, которое вносит проект документа. По разногласиям принимаются решения об отклонении или принятии замечания. В случаях не устранения разногласий окончательное решение принимает  Глава Белокалитвинского района.

Далее РКПД визирует начальник юридического отдела, управляющий делами Администрации района. Управляющий делами может определить дополнительный список должностных лиц для визирования проекта. В этом случае РКПД с проектом правового акта направляется в кабинеты должностных лиц системы «Дело», подсистемы «Дело WEB», для дополнительного визирования и после проставления дополнительных виз направляется управляющему делами.  Далее  проект правового акта с приложенными к нему документами-основаниями направляются в отдел электронно-информационного обеспечения Администрации района. 
Старший инспектор отдела электронно-информационного обеспечения Администрации района печатает на бумажном носителе правовой акт и передает его с проектом правового акта управляющему делами Администрации района для визирования на бумажном носителе.

Управляющий делами Администрации района передает на подпись Главе Белокалитвинского района правовой акт на бумажном носителе. К правовому акту прилагаются завизированный на бумажном носителе проект правового акта, документы-основания к нему, лист согласования с визами должностных лиц.
После подписания правового акта на бумажном носителе Главой Белокалитвинского района правовой акт направляется в общий отдел Администрации района на регистрацию.

Общий отдел Администрации района регистрирует правовой акт и производит рассылку согласно листу рассылки. 

6.12. Проект документа печатается в одном экземпляре на белой бумаге формата А4 через 1 – 1,5 интервала, шрифт «Times New Roman», размер шрифта – 14 пт, выдерживаются поля в соответствии с требованиями ГОСТ.

6.13. Проекты документов, не отвечающие изложенным требованиям, к передаче на подпись Главе Белокалитвинского района, управляющим делами не принимаются.

6.14. Проекты документов могут быть признаны управляющим делами, не подготовленными к подписанию, и отправлены на доработку в случае несоответствия положениям настоящего Регламента.
6.15. В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 17.07.2009 №172 ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», антикоррупционная экспертиза нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов), принимаемых Администрацией Белокалитвинского района проводится в порядке, установленном нормативными правовыми актами органа местного самоуправления, и согласно методике, определенной постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов». 

Постановлением Администрации Белокалитвинского района от 29.06.2012 № 661 утверждено Положение о порядке проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Администрации Белокалитвинского района и их проектов.
Юридическими лицами и физическими лицами, аккредитованными Министерством юстиции Российской Федерации в качестве независимых экспертов в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», может проводиться независимая антикоррупционная экспертиза нормативных правовых актов Администрации и их проектов (далее – независимая антикоррупционная экспертиза).

Разработчики проекта в день направления его в установленном порядке на согласование (визирование) должностным лицам  Администрации Белокалитвинского района также направляют его начальнику отдела электронно-информационного обеспечения Администрации Белокалитвинского района, ответственному за размещение информации о работе Администрации Белокалитвинского района на сайте, заявку на размещение на сайте проекта и информационного сообщения к проекту. 

В информационном сообщении к проекту необходимо указать дату начала и дату окончания приема заключений по результатам независимой антикоррупционной экспертизы, а также адрес электронной почты Администрации Белокалитвинского района, на который направляются заключения независимых экспертов. 
Начальник отдела электронно-информационного обеспечения Администрации Белокалитвинского района делает на заявке отметку о размещении проекта на сайте с указанием даты размещения проекта. Данная заявка приобщается к проекту.

После визирования проекта в установленном порядке и размещения проекта на сайте разработчик проекта представляет его на визирование начальнику  юридического отдела Администрации Белокалитвинского района.

Срок проведения независимой антикоррупционной экспертизы составляет не менее 10 рабочих дней. Для проектов нормативных правовых актов, отмеченных резолюцией управляющего делами Администрации Белокалитвинского района «срочно», указанный срок составляет 5 рабочих дней, «Весьма срочно» - 3 рабочих дня.

Начальник отдела электронно-информационного обеспечения Администрации Белокалитвинского района в этот же день размещает на сайте проект и указанное информационное сообщение.

По истечении срока проведения независимой экспертизы проект с сайта удаляется.

В отношении проектов, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, или сведения конфиденциального характера, независимая антикоррупционная экспертиза не проводится. Такие акты не подлежат размещению на сайте.

Экспертное заключение может быть направлено независимыми экспертами в Администрацию Белокалитвинского района по почте или курьерским способом, либо в виде электронного документа.

В случае поступления заключения независимого эксперта в электронном виде работник Администрации Белокалитвинского района, начальник отдела электронно-информационного обеспечения Администрации Белокалитвинского района, письменно информирует об этом разработчиков проекта и начальника юридического отдела с приложением такого заключения в электронном виде.

В случае не поступления заключения независимых экспертов по истечении срока, установленного для приема заключений по результатам независимой антикоррупционной экспертизы, начальник отдела электронно-информационного обеспечения, письменно информирует об этом разработчиков проекта  и начальника юридического отдела.

Заключение по результатам независимой антикоррупционной экспертизы носит рекомендательный характер и подлежит рассмотрению разработчиками проекта совместно с юридическим отделом Администрации Белокалитвинского района.
В случае согласия с выводами либо с частью выводов, содержащихся в заключении по результатам независимой антикоррупционной экспертизы, положения проекта, способствующие созданию условий для проявления коррупции, устраняются на стадии доработки разработчиками проекта.

В случае несогласия разработчика проекта с результатами независимой антикоррупционной экспертизы вопрос выносится на рассмотрение Главы Белокалитвинского района. Разработчик проекта по согласованию с юридическим отделом в течение 2 дней с момента окончания срока, установленного для приема экспертных заключений независимой антикоррупционной экспертизы, направляет докладную записку Главе Белокалитвинского района с мотивированным обоснованием своего несогласия с выводами, содержащимися в заключениях независимых экспертов, и прикладывает проект, заключения и иные необходимые документы.

Глава Белокалитвинского района рассматривает поступившие материалы в течение 2 рабочих дней с момента поступления докладной записки, и принимает одно из следующих решений:

О признании выводов или части выводов, содержащихся в заключениях по результатам независимой антикоррупционной экспертизы о наличии в проекте признаков коррупциогенности, обоснованными и направлении проекта его разработчикам для устранения коррупционных факторов.

О признании выводов, содержащихся в заключениях по результатам независимой антикоррупционной экспертизы о наличии в проекте признаков коррупциогенности, необоснованными и направлении проекта на согласование в представленной редакции.

В тридцатидневный срок с момента поступления заключения от независимого эксперта разработчики проекта направляют ему мотивированный ответ, согласованный с начальником юридического отдела Администрации Белокалитвинского района.
В случае поступления в Администрацию Белокалитвинского района заключений по результатам независимой антикоррупционной экспертизы действующих нормативных правовых актов Администрации Белокалитвинского района, они в этот же рабочий день передаются работникам Администрации Белокалитвинского района, разработавшим данный правовой акт, и в юридический отдел Администрации Белокалитвинского района для рассмотрения. 
6.16. Управляющий делами определяет полноту согласования проекта. В случае необходимости проведения дополнительного согласования возвращает проект исполнителю с указанием об этом.
6.17. Организационную работу по подписанию, печатанию документов проводит управляющий делами Администрации Белокалитвинского района, а в его отсутствие начальник общего отдела Администрации Белокалитвинского района.
6.18. Проекты правовых актов без визы начальника юридического отдела и управляющего делами Администрации Белокалитвинского района на подпись Главе Белокалитвинского района не представляются.
При отсутствии должностного лица, предусмотренного в листе согласования, документы визирует должностное лицо, исполняющее его обязанности.

6.19. Служебная информация, содержащаяся в подготавливаемых проектах правовых актов, является конфиденциальной и не подлежит разглашению (распространению).
6.20. День приема документов управляющим делами Администрации Белокалитвинского района установлен еженедельно по четвергам.
7. Особенности работы с электронными документами
7.1. В Администрации Белокалитвинского района организован межведомственный электронный документооборот с использованием межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело», подсистемы  «Дело WEB» (далее – система «Дело», подсистема «Дело WEB»).

7.1.1. Межведомственный электронный документооборот с использованием системы «Дело», подсистемы  «Дело WEB» направлен на решение следующих задач:

объединение в единый процесс документационного обеспечения управления участников;

соблюдение единых правил регистрации, управления, доступа к электронным документам и проектов к ним (далее – электронный документ);

осуществление мониторинга, анализа и автоматизированного контроля хода исполнения электронных документов;

получение оперативной аналитической и статистической отчетности;

оперативная доставка электронных документов.
7.1.2. Основными принципами межведомственного электронного документооборота являются:

обеспечение технологической возможности использования системы «Дело», подсистемы  «Дело WEB» с переменным числом участников;

применение участниками единых технологий, форматов, протоколов информационного взаимодействия и унифицированных программно-технических средств;

правомерное использование участниками программного обеспечения и сертифицированных программно-технических средств;

обеспечение целостности и доступности передаваемой информации;

минимизация издержек, в том числе финансовых и временных, при осуществлении информационного взаимодействия;

однократный ввод и многократное использование электронных документов (однократная регистрация электронных документов для всех участников без перерегистрации при передаче между участниками).

7.1.3. В системе «Дело», подсистеме «Дело WEB» электронный документооборот осуществляется с запуска модуля системы «Дело», подсистемы «Дело WEB» .

В системе «Дело», подсистеме «Дело WEB» существуют следующие виды документопотоков:

поступающая документация, в том числе обращения граждан (входящая);

отправляемая документация (исходящая);

внутренняя документация участника.
7.1.4.  Документооборот между участниками осуществляется в электронном виде по системе «Дело», подсистеме «Дело WEB». Передача по иным каналам связи и (или) на бумажном носителе не допускается, за исключением случаев, когда федеральными или областными законами либо принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе. 
 При передаче электронных документов между участниками документы заверяются ЭП должностного лица - автора документа. Электронный документ, созданный в виде электронного образа документа, может быть заверен ЭП должностного лица, зарегистрировавшего его в системе "Дело", подсистеме  «Дело WEB».
Получение электронного документа, подписанного ЭП или созданного в виде электронного образа документа является достаточным условием, позволяющим установить авторство документа и принять электронный документ к рассмотрению и исполнению.

7.1.5. В системе «Дело» работают: главный специалист по обращениям граждан общего отдела Администрации района; специалист первой категории отдела электронно-информационного обеспечения; специалист первой категории контрольно-организационной службы; ведущий специалист; старший инспектор приемной первого заместителя главы по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению; старший инспектор приемной заместителя главы по социальным вопросам; старший инспектор приемной заместителя главы Администрации района по строительству, промышленности, транспорту, связи; старший инспектор приемной заместителя главы Администрации района по жилищно-коммунальному хозяйству. При работе в системе «Дело» участники руководствуются инструкцией и методическими рекомендациями по работе в межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело», утвержденными приказом министерства информационных технологий и связи Ростовской области от 21.09.2012 № 131, и размещенными на сайте Правительства Ростовской области в разделе «Информационные технологии».  Все остальные участники электронного документооборота работают в подсистеме «Дело WEB», которые руководствуются методическими рекомендациями, размещенными на сайте Правительства Ростовской области в разделе «Информационные технологии».

7.1.6. Электронные документы, поступающие в Администрацию Белокалитвинского района, принимает и обрабатывает специалист первой категории отдела электронно-информационного обеспечения Администрации Белокалитвинского района.  При поступлении электронных документов  из Правительства Ростовской области специалист первой категории отдела электронно-информационного обеспечения Администрации Белокалитвинского района использует уже созданную Правительством Ростовской области регистрационную карточку (далее - РК).
7.1.7. Документы, поступающие на бумажном носителе почтовой связью, нарочным от граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных организаций и государственных органов принимает и обрабатывает ведущий специалист Администрации района, который сканирует документы и регистрирует их в системе «Дело».

7.1.8. После наложения резолюции Главы Белокалитвинского района регистрационная карточка и электронный документ, отправленные для работы должностному лицу, попадают в его кабинет в папку «Поступившие». В данной папке находятся записи о новых электронных документах, поступивших владельцу кабинета (по поручению, по пересылке и т.п.).

В папку «На исполнении» попадают электронные документы, находящиеся на исполнении у владельца кабинета. 
В папке «На контроле»  находятся все записи о поручениях (как контрольных, так и неконтрольных), контролерами которых являются владельцы текущего кабинета.
Исполнитель контролирует сроки исполнения электронного документа, готовит ответ, регистрирует его в системе «Дело», подсистеме «Дело WEB» и направляет его адресату. Чтобы снять электронный документ с контроля требуется ввод фактической даты исполнения.

 Чтобы электронный документ считался исполненным, необходимо ввести отчет об исполнении поручения. После ввода отчета об исполнении поручения, электронный документ удалится из Кабинета, если электронный документ был не контрольным. Если электронный документ контрольный, то он из кабинета удалится только после снятия его с контроля.

7.1.9. Документы, подписанные Главой района, отправляются специалистом первой категории отдела электронно-информационного обеспечения Администрации Белокалитвинского района. Документы, подписанные иными должностными лицами Администрации, отправляются адресатам из кабинетов исполнителей.

7.1.10. Главный специалист по обращениям граждан общего отдела Администрации района регистрирует обращения граждан в системе «Дело». Учет, контроль и анализ обращений граждан осуществляется в системе «Дело» 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.

7.1.11. При регистрации, передаче, рассмотрении, согласовании и подписании электронных документов во внутреннем документообороте участниками могут использоваться способы подтверждения действий с электронными документами, при которых ЭП не используется. При этом идентификация пользователя происходит на основании логина и пароля. Пароль является уникальным идентификатором (простой электронной подписью) пользователя и не подлежит разглашению.

7.1.12. Участники электронного документооборота обязаны принимать к исполнению электронные документы, зарегистрированные в системе «Дело», подсистеме «Дело WEB» и заверенные ЭП и обеспечивать строгое соблюдение установленного законодательством Российской Федерации порядка ограниченного доступа к отдельным видам информации и не допускать ее размещения в системе "Дело", подсистеме «Дело WEB».
7.1.13. Участники обеспечивают достоверность и актуальность информации, содержащейся в системе «Дело»,  подсистеме «Дело WEB», выполняют все организационные и технические мероприятия по доступу, уничтожению, копированию, предоставлению, распространению информации, размещаемой в системе «Дело», подсистеме «Дело WEB».
7.2. Состав и перечни электронных документов.
7.2.1. Состав документов, создание, хранение, использование которых в системе «Дело», подсистеме  «Дело WEB» осуществляется в форме электронных документов:

документы, которым установлен, в основном, временный срок хранения: проекты нормативных, распорядительных, организационных и иных документов; плановые, отчетные документы, подлежащие обобщению; информационные документы; справочные документы; документы по оперативным вопросам, в том числе переписка между участниками системы «Дело», подсистемы «Дело WEB»; внутренняя переписка участников системы «Дело», подсистемы «Дело WEB»; документы по регистрации, учету и контролю и др.;

документы, ведение которых в электронной форме предусмотрено федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, вне зависимости от сроков хранения.

7.2.2. Перечни электронных документов участников определяются участниками на основании «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Министерства культуры Российской Федерации
от 25.08.2010 № 558, и перечня документов, образующихся в процессе деятельности участника с указанием сроков хранения, учитываются в номенклатуре дел участников.

7.2.3. При необходимости использования информации электронного документа для внутреннего бумажного документооборота участником допускается создание бумажных копий электронного документа. 
7.3. К РК  документа в обязательном порядке присоединяется файл (файлы) с текстом документа.

Допустимый формат прикрепляемых файлов: для электронных документов: MS Word (DOC, DOCX), MS Excel (XLS, XLSX), текстовый формат (TXT); для электронных образов документа: Portable Document Format (PDF), Tagged Image File Format (TIFF).

Передача электронных документов в виде файлов других форматов должна согласовываться участниками, между которыми она осуществляется. Размер прикрепляемого файла не должен превышать 2 Mb. 

7.4.  Единицей учета электронного документа является электронный документ, зарегистрированный в системе «Дело», подсистеме «Дело WEB».

7.5. Электронные документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел участника и индексируются в порядке, установленном в отношении дел, составленных из документов на бумажном носителе.

При составлении номенклатуры дел учитывается перечень электронных документов участника, создание, хранение и использование которых осуществляется в форме электронных документов при организации внутренней деятельности, и указывается, что дело ведется в электронном виде (с отметкой – ЭД). 
8. Порядок работы с постановлениями  и распоряжениями 
Администрации Белокалитвинского района
8.1. Подписанные правовые акты вместе со всеми приобщенными к ним в процессе подготовки материалами и списком рассылки передаются управляющему делами для дальнейшего выпуска. В необходимых случаях к списку рассылки прилагаются полные и точные адреса получателей, которые представляют работники, готовившие проект документа.

8.2. Регистрация производится по каждому виду правовых актов отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года.

После вступления в должность Главой Белокалитвинского района начинается новая нумерация правовых актов.
8.3. Постановления и распоряжения Администрации Белокалитвинского района вступают в силу в порядке, установленном Уставом муниципального образования «Белокалитвинский район».

Постановления и распоряжения Администрации Белокалитвинского района, устанавливающие либо изменяющие общеобязательные правила и затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования (обнародования).

8.4. Глава Белокалитвинского района подписывает и обнародует постановления и распоряжения Администрации Белокалитвинского района. Подпись Главы Белокалитвинского района либо должностного лица, исполняющего в соответствии с настоящим Регламентом обязанности Главы Белокалитвинского района в период его отсутствия, на постановлениях и распоряжениях Администрации Белокалитвинского района заверяется печатью Администрации Белокалитвинского района.

8.5. Общий отдел Администрации Белокалитвинского района обеспечивает тиражирование постановлений, распоряжений в необходимых количествах по аппарату Администрации Белокалитвинского района и передает их вместе с копией листа рассылки ведущему специалисту Администрации Белокалитвинского района, осуществляющему делопроизводство Главы Белокалитвинского района, для рассылки заинтересованным сторонам и исполнителям, в соответствии со списком рассылки. Исполнители представляют управляющему делами проект документа с необходимыми визами, необходимое количество экземпляров данного документа вместе с приложениями в соответствии с листом рассылки.

8.6. Общий отдел Администрации Белокалитвинского района обеспечивает передачу документов на рассылку не позднее, чем в пятидневный срок после подписания, а срочные – в двухдневный срок (считаются рабочие дни).

8.7. Документы, поступившие ведущему специалисту Администрации Белокалитвинского района, осуществляющему делопроизводство Главы Белокалитвинского района, направляются исполнителям не позднее следующего дня, а срочные немедленно.

8.8. Каждый экземпляр копии рассылаемого постановления, распоряжения заверяется круглой печатью «Управление делами» и личной подписью управляющего делами Администрации Белокалитвинского района.

8.9. Постановления, распоряжения, изменяющие или дополняющие ранее принятые документы, обязательно направляются всем предприятиям, учреждениям и организациям, которым ранее рассылались эти документы.

8.10. В случае необходимости замены, возврат ранее разосланных документов производится только по указанию управляющего делами Администрации Белокалитвинского района.

8.11. Первые экземпляры постановлений, распоряжений Администрации Белокалитвинского района в течение трех лет хранятся в общем отделе Администрации Белокалитвинского района, а затем передаются в архивный отдел Администрации Белокалитвинского района на постоянное хранение. В соответствии с установленными требованиями архивный отдел Администрации Белокалитвинского района выдает копии, выписки из документов, справки социально-правового характера предприятиям, учреждениям, организациям, гражданам Российской Федерации, а также иностранным гражданам.

8.12. Передача подписанных Главой Белокалитвинского района нормативных актов из общего отдела в другие структурные подразделения, органы Администрации Белокалитвинского района, предприятия или учреждения не допускается.

8.13. Снятие копий нормативных актов по заявлениям предприятий, учреждений или граждан допускается по разрешению управляющего делами Администрации Белокалитвинского района. Количество отснятых копий и получатель указываются в листе рассылки.
8.14. Передача копий нормативных актов средствам массовой информации, представителям политических партий, общественных организаций осуществляется только с разрешения управляющего делами Администрации Белокалитвинского района в том случае, если в листе рассылки это указано.

8.15. Общий отдел Администрации Белокалитвинского района передает в Правительство Ростовской области нормативные правовые акты и информацию об их опубликовании на электронном носителе для ведения регистра нормативных правовых актов Ростовской области по утвержденному графику.

8.16. Общий отдел Администрации Белокалитвинского района передает правовые акты на бумажных и электронных носителях для размещения в программе «Консультант+» организации, с которой заключен договор о сотрудничестве в сфере информационного обмена.

8.17. Специалист общего отдела Администрации Белокалитвинского района передает для размещения в отдел электронно-информационного обеспечения  правовые акты, подлежащие опубликованию, на официальном сайте Администрации Белокалитвинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.kalitva-land.ru) в разделе «Документы». Отдел электронно-информационного обеспечения  в течение 1 рабочего дня размещает нормативные правовые акты на сайте Администрации района. Официальное опубликование нормативных правовых актов Администрации Белокалитвинского района осуществляется  в порядке, установленном статьей 56 Устава муниципального образования «Белокалитвинский район».
9.  Организация работы с обращениями органов юстиции, прокуратуры, суда, Правительства Ростовской области
9.1. Обращения, касающиеся правомерности издания постановлений и распоряжений Администрации Белокалитвинского района, регистрируются и передаются в юридический отдел Администрации Белокалитвинского района для рассмотрения, а также подготовки и направления предложений Главе Белокалитвинского района.

9.2. Правовую защиту постановлений и распоряжений Администрации Белокалитвинского района, которые в установленном действующим законодательством порядке оспариваются органами юстиции, прокуратуры, иными правоохранительными органами или в судебном порядке, осуществляет юридический отдел Администрации Белокалитвинского района в рамках своей компетенции.
9.3. Экспертные заключения Правительства Ростовской области (далее – экспертные заключения) на муниципальные правовые акты рассматриваются юридическим отделом в течение не более чем 10 календарных дней со дня получения экспертного заключения. 
9.4. Подписанная Главой Белокалитвинского района письменная информация о результатах рассмотрения экспертного заключения направляется в Правительство Ростовской области в тридцатидневный срок со дня поступления экспертного заключения. 
9.5. В случае, если по результатам рассмотрения экспертного заключения в правовой акт внесены изменения, к указанной информации прилагается копия изменяющего муниципального правового акта на электронном носителе.
9.6. Правовой акт о внесении изменений в оспариваемые постановления и распоряжения Администрации Белокалитвинского района готовится юридическим отделом Администрации Белокалитвинского района в соответствии с настоящим Регламентом.
9.7. Доверенность на представление интересов Главой Белокалитвинского района или Администрации Белокалитвинского района в судах работникам Администрации Белокалитвинского района вправе выдавать Глава Белокалитвинского района.

10. Организация работы со служебными документами
10.1. Ведение делопроизводства в Администрации Белокалитвинского района осуществляется общим отделом в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

10.2. С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению).
10.3. 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.
10.4. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку работники Администрации Белокалитвинского района обязаны передавать находящиеся у них на исполнении, на контроле документы другому работнику Администрации Белокалитвинского района по указанию заместителя главы Администрации Белокалитвинского района, управляющего делами Администрации Белокалитвинского района, руководителя органа Администрации Белокалитвинского района, руководителя структурного подразделения Администрации Белокалитвинского района.
10.5. При увольнении или переходе на работу в другое подразделение работник Администрации Белокалитвинского района должен сдать все числящиеся за ним документы.
10.6. В случае утраты документа об этом немедленно докладывается курирующему заместителю главы Администрации Белокалитвинского района, управляющему делами Администрации Белокалитвинского района.
10.7. В документы, поступившие в Администрацию Белокалитвинского района и зарегистрированные в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо правки и пометки. 
10.8. Документы на бумажном носителе, поступающие из органов государственной власти, органов местного самоуправления других муниципальных образований, а также других организаций, подлежат обязательной регистрации в системе «Дело», подсистеме «Дело WEB».
10.9. На входящих документах на нижнем поле первой страницы документа справа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и входящий номер документа.
Корреспонденция, полученная из Администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, палат Федерального Собрания Российской Федерации, Правительства Ростовской области, от членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Законодательного Собрания Ростовской области, и корреспонденция с коротким сроком исполнения, незамедлительно передается для рассмотрения Главе Белокалитвинского района, а в его отсутствие – первому заместителю главы Администрации Белокалитвинского района, управляющему делами Администрации Белокалитвинского района.

10.10.  При необходимости хранения документа на бумажном носителе, распечатанная копия хранится либо в приемной Главы Белокалитвинского района, либо  в структурном подразделении у исполнителя, подготовившего документ. 
10.11. К подготовке и оформлению документов в Администрации Белокалитвинского района предъявляются требования:

10.11.1. Документы (письма, справки, информации, телеграммы и т.д.) печатаются, как правило, на бланках установленного образца формата А4, А5, регистрируются  по месту их подписания в соответствии с номенклатурой дел.

10.11.2. К документу с объемом более одной страницы составляется заголовок, в краткой форме раскрывающий его основное содержание.

10.11.3. Содержание документа должно быть кратким, аргументированным, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации.
10.11.4. Документ должен соответствовать реквизитам ГОСТ Р 6.30-2003 и печататься на белой бумаге формата А4 или А5 через 1 – 1,5 интервал, шрифт «Times New Roman», размер шрифта – 14 пт.
10.11.5. Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой  стороне последнего листа в левом нижнем углу документа.

10.11.6. В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации – автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

10.11.7. Документы подписываются должностными лицами в соответствии с предоставленными им полномочиями. При подписании документа указывается должность (полное наименование, если документ оформлен не на бланке  и сокращенное - на документе, оформленном на бланке) и приводится расшифровка подписи лица, подписывающего документ. Инициалы ставятся перед фамилией.

10.11.8. Письма, справки, информации подписываются должностным лицом, указанным в документе. Подписание документа другим должностным лицом (с предлогом «за» или косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается. Документ может быть подписан исполняющим обязанности данного должностного лица с указанием его фактической должности и фамилии.

10.11.9. Датой документа является дата его подписания или утверждения.

10.11.10. Представленный на подпись проект документа должен быть завизирован исполнителями и другими должностными лицами, ответственными за подготовку документа. Виза согласования на бумажном носителе проставляется на лицевой стороне последнего листа документа в нижнем поле.

10.11.11. Телеграммы подписываются Главой Белокалитвинского района, его заместителями или управляющим делами Администрации Белокалитвинского района. Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов, если при этом не искажается ее содержание. Копия телеграммы визируется исполнителем на лицевой стороне последнего листа в нижней его части.

10.11.12. Письма и телеграммы печатаются в зависимости от количества адресатов. В реквизите «Адресат» указывается только одно предприятие, учреждение или должностное лицо.

10.11.13. Документы, подготовленные и используемые в структурных подразделениях и органах Администрации Белокалитвинского района, относятся к категории внутренних документов и оформляются на бланках структурных подразделений или органов Администрации Белокалитвинского района.

10.12. Организация ведения делопроизводства осуществляется должностными лицами по направлениям их деятельности, а в структурных подразделениях и органах Администрации Белокалитвинского района – лицами, назначенными руководителями ответственными за архив и делопроизводство.

10.13. На специалистов и старших инспекторов приемных аппарата Администрации Белокалитвинского района, а в органах Администрации Белокалитвинского района – на должностных лиц, назначенных руководителем, возлагается выполнение следующих основных обязанностей:

10.13.1. Прием, учет (регистрация) и распределение входящих (поступающих) документов;

10.13.2. Учет (регистрация) внутренних документов;

10.13.3. Передача документов на рассмотрение руководителю и после получения соответствующих указаний (резолюций) – непосредственно работнику - исполнителю;

10.13.4. Учет (регистрация) исходящих документов и отправка их адресатам;

10.13.5. Контроль за прохождением и сроками рассмотрения (исполнения) документов, писем граждан;

10.13.6. Организация справочно-информационной работы;

10.13.7. Выдача работникам документов и дел, контроль за их возвратом;

10.13.8. Сверка  наличия документов, находящихся на исполнении у работников;

10.13.9. Анализ и информирование руководителя об исполнении документов и поручений;

10.13.10. Подготовка предложений по совершенствованию работы с документами;

10.13.11. Ознакомление работников с нормативными правовыми актами, распорядительными, информационными и методическими документами по вопросам, относящимся к организации делопроизводства;

10.13.12. Консультирование работников.
10.14. Документы регистрируются один раз: поступающие в день поступления, создаваемые – в день подписания или утверждения. При передаче документа из одного структурного подразделения в другое, он повторно, как правило, не регистрируется.

10.15. Отдельное первичное делопроизводство по письменным обращениям граждан ведется специалистом по обращениям граждан в аппарате Администрации Белокалитвинского района, а в органах Администрации Белокалитвинского района – должностными лицами, определяемыми их руководителями.

10.16. Отдельное первичное делопроизводство по устным обращениям граждан ведется специалистом по личному приему граждан в аппарате Администрации Белокалитвинского района, а в органах Администрации Белокалитвинского района – должностными лицами, определяемыми их руководителями.
10.17. На документах, не подлежащих регистрации, в штампе регистрационный номер не проставляется, а указывается только дата поступления и индекс приемной, отдела или специалиста, куда передан документ.

10.18. Телеграммы и срочные документы доставляются адресатам немедленно.

10.19. Все документы, зарегистрированные в Администрации Белокалитвинского района, в соответствии с требованиями ГОСТ  Р 6.30-2003 ведущим специалистом Администрации Белокалитвинского района, осуществляющим делопроизводство Главы Белокалитвинского района, передаются для наложения резолюции Главе Белокалитвинского района, за исключением документов, адресованных конкретному должностному лицу. Резолюция должна содержать четкие указания по исполнению данного документа. Дальнейшая передача документов исполнителям осуществляется только по подчиненности в соответствии со структурой Администрации Белокалитвинского района. В том случае, если необходимо дать поручение должностному лицу не находящемуся в подчинении, то данный документ направляется руководителю, обладающему такими правами.

При переадресации документа он направляется на дополнительное визирование с пояснительной запиской. 

10.20. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему передается подлинник документа. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленные сроки, ему предоставлено право созыва соисполнителей. Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение документа.
Ответственный исполнитель имеет право наложить дополнительную резолюцию, указав непосредственных исполнителей только из числа курируемых подразделений или органов Администрации Белокалитвинского района в соответствии со структурой Администрации Белокалитвинского района. 
10.21. Передача зарегистрированных документов из одного подразделения Администрации Белокалитвинского района в другое производится с согласия лица, поручившего рассмотреть документ, или по договоренности между руководителями подразделений с соответствующим оформлением переадресования. 
10.22. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в Администрации Белокалитвинского района возлагается на управляющего делами Администрации Белокалитвинского района.
10.23. В структурных подразделениях и органах Администрации Белокалитвинского района ответственным за организацию и правильное ведение делопроизводства, является его руководитель.

10.24. Структурные подразделения и органы Администрации Белокалитвинского района могут использовать в работе не противоречащие настоящему регламенту методические документы, конкретизирующие отдельные вопросы организации делопроизводства в подразделении.

11. Порядок рассмотрения письменных обращений
11.1. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан.
11.1.1. Все присланные по почте, нарочным, по электронной почте письменные обращения (в том числе телеграммы) и документы, связанные с их рассмотрением, поступают главному специалисту по обращениям граждан общего отдела Администрации района.

При приеме и первичной обработке документов:

- проверяется правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;

- вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма подкалывается конверт;

- поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения к письму) подкалываются впереди текста письма. Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту невскрытыми.

11.1.2.  На письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма, составляется акт.

11.1.3.  Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится в общем отделе Администрации района. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии и подписи обратившегося гражданина и адреса для ответа. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения и сообщается телефон для справок по обращениям граждан. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

11.1.4.  Получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), работник должен, не вскрывая конверт, сообщить об этом начальнику общего отдела Администрации района.

11.2. Регистрация поступивших обращений.
11.2.1. Поступившие в Администрацию района письменные обращения граждан регистрируются главным специалистом по обращениям граждан общего отдела Администрации района.

11.2.2. Главный специалист по обращениям граждан общего отдела производит регистрацию обращения с использованием системы электронного документооборота "Дело" (далее - СЭД "Дело").

11.2.3.  При регистрации:

- письму присваивается регистрационный номер;

- указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

- отмечается тип доставки обращения (письмо, телеграмма, доставлено лично и т.п.). Если письмо переслано, то указывается, откуда оно, проставляются дата и исходящий номер сопроводительного письма. На поручениях о рассмотрении, в которых содержится просьба проинформировать о результатах, проставляется штамп "Контроль";

- отмечаются социальное положение и льготная категория авторов обращений;

- обращение проверяется на повторность, при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом;

- от письма отделяются поступившие деньги, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) и возвращаются заявителю. Деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет заявителя. В случае если заявитель прислал конверт с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются заявителю.

11.2.4. Направление обращения на рассмотрение

11.2.5. Главный специалист по обращениям граждан общего отдела передает обращения на рассмотрение Главе района или его заместителям.

11.2.6.  Обращения, по которым имеется поручение Президента Российской Федерации, Губернатора Ростовской области, Правительства Ростовской области, депутатские запросы, направляются Главе района.

11.2.7. Письма граждан, поступившие из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как обычные обращения.

11.2.8. В случае если вопрос, поставленный в обращении, не находится в ведении Администрации Белокалитвинского района, то обращение в течение пяти дней пересылается в соответствующий орган, компетентный решать данный вопрос, с одновременным уведомлением об этом гражданина.

11.3. Рассмотрение обращений в Администрации Белокалитвинского района.
11.3.1. Письменные обращения граждан после регистрации в общем отделе передаются Главе района или его заместителям для наложения резолюции. Резолюция должна содержать: фамилии и инициалы должностных лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с датой. Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения. Резолюция оформляется на специальном бланке установленного образца.

11.3.2. Подготовку ответа заявителю и контроль за сроками исполнения осуществляет исполнитель, указанный первым в резолюции Главы  района. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

11.3.3.  Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя, организовать проверку с выездом на место.

11.3.4. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение в общий отдел, мотивированно указывая при этом подразделение, в которое следует направить обращение для повторной резолюции Главы района.

11.3.5. Обращения, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, не рассматриваются. В необходимых случаях общий отдел направляет такие письма в правоохранительные органы.

11.3.6. Письма без подписи, содержащие конкретные вопросы, направляются для сведения по ведомственной принадлежности и списываются в дело сотрудниками соответствующих структурных подразделений. Письма, бессмысленные по содержанию, списываются в дело сотрудниками общего отдела. Письма без подписи, в которых содержится информация о совершенном или готовящемся преступлении, направляются в правоохранительные органы.

11.3.7. На письма, не являющиеся заявлениями, жалобами или ходатайствами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), ответы, как правило, не даются.

11.3.8. В случае если обращение того же лица (группы лиц) и по тем же основаниям было ранее рассмотрено и во вновь поступившем обращении отсутствуют основания для пересмотра ранее принятых решений, должностное лицо, которому направлено обращение, вправе принять решение об оставлении обращения без рассмотрения по существу, уведомив об этом заявителя. В случае если заявитель продолжает обращаться в Администрацию района с вопросом, по которому он неоднократно получал ответы, управляющим делами Администрации района может быть принято решение о прекращении с этим заявителем переписки по данному вопросу.

11.3.9. В случае если по вопросам, содержащимся в обращении, возбуждено судебное производство с участием того же лица (группы лиц) или материалы, необходимые для принятия решения и ответа заявителю, находятся в суде, рассмотрение обращения может быть отложено до вступления в законную силу решения суда, о чем уведомляется заявитель.

11.4.10. В случае если по вопросу, содержащемуся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение, должностное лицо, которому направлено обращение, вправе принять решение об оставлении обращения без рассмотрения по существу, уведомив об этом заявителя.

11.4.11. В случае если при рассмотрении обращения, поданного в интересах третьих лиц, выяснилось, что они письменно возражают против его рассмотрения, рассмотрение обращения прекращается.

11.5. Сроки рассмотрения обращений граждан.
11.5.1. Обращения граждан в Администрации района рассматриваются в срок до одного месяца со дня их регистрации.

11.5.2.  Обращения, не требующие специального изучения или проверки, рассматриваются безотлагательно в срок не более 15 дней.

11.5.3. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены, но не более чем на один месяц.

11.5.4. Продление сроков производится по докладной записке ответственного исполнителя в соответствии с резолюцией Главы района. Уведомление о продления срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю. Если контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящим органом власти, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ним продление срока рассмотрения обращения.

11.6. Требования к оформлению ответа.
11.6.1. Ответы на обращения граждан подписывают руководители и должностные лица в пределах своей компетенции и в соответствии с резолюцией руководителя. Ответы в федеральные, областные органы власти об исполнении поручений о рассмотрении обращений граждан подписывают Глава района, первый заместитель главы Администрации района, заместители главы Администрации района, управляющий делами Администрации района.
11.6.2.  Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов о нарушении должностными лицами своих служебных обязанностей, изложенных в жалобе, в ответе следует указать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

11.6.3. В ответе в федеральные и областные органы должно быть указано о том, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения и в какой форме. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.

11.6.4. По результатам рассмотрения обращения может быть принят правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи). В случае если экземпляр принятого правового акта направляется заявителю, подготовки специального ответа не требуется.

11.6.5. Ответы заявителям печатаются на бланках установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Белокалитвинского района. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

11.6.6. Подлинники обращений граждан в федеральные и областные органы возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме.

11.6.7. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

11.6.8. После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа делается отметка в СЭД "Дело" с указанием краткого содержания ответа, указывается результат рассмотрения ("Поддержано", "Разъяснено", "Отказано"). 
12. Организация личного приема
12.1. Личный прием граждан в Администрации Белокалитвинского района осуществляется Главой района, первым заместителем главы Администрации района, заместителями главы Администрации района, руководителями структурных подразделений и органов Администрации района по вопросам, отнесенным в их компетенцию.

В случае необходимости на личный прием приглашаются руководители структурных подразделений и органов Администрации Белокалитвинского района, главы городских и сельских поселений Белокалитвинского района, иные должностные лица.

12.2.  В случае если гражданин обратился с просьбой о записи на личный прием к Главе Белокалитвинского района, первому заместителю главы Администрации района, заместителям главы Администрации района (далее – руководитель), предварительная беседа с гражданами, предварительная запись на личный прием к руководителям возлагается на специалиста первой категории по личному приему граждан общего отдела Администрации района.
12.3.  Если в обращении гражданина с просьбой о личном приеме Главой района содержатся вопросы, относящиеся к полномочиям других руководителей  и должностных лиц, специалистом по личному приему граждан общего отдела Администрации района дается устное разъяснение заявителю об их компетенции в соответствии с распределением обязанностей и предложением записи на личный прием к соответствующему руководителю или должностному лицу.

12.4.  Запись на личный прием граждан специалистом первой категории по личному приему граждан общего отдела Администрации района проводится ежедневно с 09.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48  (кроме выходных и праздничных дней).
12.5.  Прием граждан руководителями структурных подразделений и органов Администрации района осуществляется в соответствии с графиком личного приема непосредственно в структурных подразделениях и органах Администрации района.

12.6. График приема граждан руководителями структурных подразделений, органов (далее - график) утверждается Главой района.

12.7.    График вывешивается на информационном стенде в вестибюле Администрации района.
12.8.   Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности записи на личный прием по предъявлении документа, удостоверяющего личность. Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, беременные женщины, инвалиды, а также прибывшие из отдаленных территорий Белокалитвинского района принимаются вне очереди.
12.9.  В случае отсутствия в день приема руководителя по его поручению прием может осуществлять должностное лицо по курируемым вопросам, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема гражданина.

В случае несогласия гражданина, записавшегося на личный прием к руководителю, о проведении личного приема должностным лицом, его замещающим, прием проводится по решению руководителя в другой день.
12.10.  При устном обращении гражданина с просьбой о записи на личный прием к руководителям, специалист первой категории по личному приему граждан общего отдела Администрации района консультирует гражданина о порядке записи на личный прием и разрешения его вопроса, составляет краткую аннотацию обращения и оформляет результат приема («Разъяснено», «Удовлетворено», «Отказано», «Записан на прием к руководителю»), вносит данные в регистрационную карточку системы «Дело» и заводит карточку личного приема гражданина.

12.11.   Запись на повторный прием к руководителю осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение (или если истек установленный срок рассмотрения обращения). Необходимость в записи на повторный прием определяется специалистом первой категории по личному приему граждан общего отдела Администрации района исходя из содержания ответа на предыдущее обращение по этому вопросу.
12.12. При повторном обращении с просьбой о личном приеме к одному и тому же руководителю по одному и тому же вопросу, если гражданину давались устные разъяснения на предыдущем приеме и ранее неоднократно давался письменный ответ на поставленные вопросы, и при этом гражданином не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист первой категории по личному приему граждан общего отдела Администрации района вправе отказать в повторном личном приеме или поручить проведение личного приема должностному лицу, к полномочиям которого относятся решение поднимаемых гражданином вопросов. Указанное решение заносится в карточку личного приема и подписывается руководителем.
12.13. На граждан, записанных на личный прием к руководителю, оформляется карточка личного приема гражданина на бумажном носителе.
12.14. Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. По просьбе заявителя, оставившего свое обращение, ему выдается расписка с указанием даты приема обращения и сообщается телефон для справок по обращениям. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.
12.15. 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 в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.
           В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, подписанный руководителем, проводившим личный прием.
12.16. По окончании приема руководитель доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.
12.17. После завершения личного приема поручения, зафиксированные в карточке личного приема, руководителем, проводившим личный прием граждан, вводится текст поручения в регистрационную карточку системы «Дело».
12.18. Руководитель, проводивший личный прием, принимает решение о контроле за исполнением поручения по рассмотрению обращения гражданина.

12.19. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

12.20. В случае если во время приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации в общем отделе направляется в структурное подразделение для рассмотрения вопроса в соответствии с резолюцией руководителя.

 12.21. На личном приеме могут не рассматриваться:

- обращения тех же лиц (группы лиц) и по тем же основаниям, которые были рассмотрены ранее, и в новых обращениях отсутствуют основания для пересмотра ранее принятых решений;

- обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке;

- обращения, по которым имеются вступившие в законную силу судебные решения;

- обращения лиц, которые решением суда, вступившим в законную силу, признаны недееспособными;

- обращения, поданные в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения (кроме недееспособных лиц);

- обращения, в которых содержатся материалы клеветнического характера, выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

12.22. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

13. Организация доступа к информации о деятельности
Администрации Белокалитвинского района
13.1. Доступ к информации о деятельности Администрации Белокалитвинского района осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, настоящим Регламентом и нормативными правовыми актами Собрания депутатов Белокалитвинского района и Администрации Белокалитвинского района.
13.2.  Организацию доступа к информации о деятельности Администрации Белокалитвинского района осуществляют структурные подразделения и органы  Администрации Белокалитвинского района в соответствии с их функциями, определенными положениями об этих структурных подразделениях и органах Администрации Белокалитвинского района.
13.3.  При организации доступа к информации о деятельности Администрации Белокалитвинского района структурные подразделения и органы Администрации Белокалитвинского района обязаны:
13.3.1. Обеспечить соблюдение прав пользователей информацией, установленных порядка и сроков предоставления информации.

13.3.2. Обеспечить достоверность предоставляемой информации.

13.3.3. Соблюдать права граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации.

13.3.4. Изымать из предоставляемой информации сведения, относящиеся к информации ограниченного доступа.

13.3.5. В случае предоставления информации, содержащей неточные сведения, безвозмездно по письменному заявлению пользователя информацией, которое должно быть мотивировано, устранить имеющиеся неточности.

13.4. При организации доступа к информации о деятельности Администрации района структурные подразделения и органы Администрации района вправе:

13.4.1. Уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю информацией необходимой информации.

13.4.2. В ответе на запрос ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

13.5. Информация о деятельности Администрации Белокалитвинского района размещается на официальном сайте Администрации Белокалитвинского района в сети Интернет в порядке, установленном постановлением Администрации Белокалитвинского района.

13.6. Присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на совещаниях, заседаниях проводимых Администрацией Белокалитвинского района осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом.
Информация о деятельности Администрации Белокалитвинского района по запросам предоставляется структурными подразделениями и органами Администрации района в соответствии с их функциями.

Рассмотрение запросов осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ и настоящим Регламентом.

В соответствии со статьей 40 Закона Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 "О средствах массовой информации" информация по запросам средств массовой информации предоставляется в семидневный срок. Уведомление об отказе в предоставлении информации вручается представителю редакции в трехдневный срок со дня получения письменного запроса информации. 
13.7. Отсрочка в предоставлении запрашиваемой информации допустима, если требуемые сведения не могут быть представлены в семидневный срок. Уведомление об отсрочке вручается представителю редакции в трехдневный срок со дня получения письменного запроса информации. Запросы, составленные на иностранном языке, не рассматриваются.

13.8. Возможность ознакомиться с информацией в помещении Администрации Белокалитвинского района предоставляется пользователю информацией в следующих случаях:

13.8.1. Объем запрашиваемой информации превышает определенный Правительством Российской Федерации объем информации, предоставляемой на бесплатной основе, и у пользователя информацией отсутствует возможность оплатить расходы на изготовление копий запрашиваемых документов и (или) материалов, а также расходы, связанные с их пересылкой по почте.

13.8.2. Отсутствует возможность изготовления копий запрашиваемых документов и (или) материалов, либо пользователю информацией требуется ознакомиться с их оригиналами.

13.9. О месте, дате и времени ознакомления с информацией пользователь информацией уведомляется письменно на почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса, указанный в запросе для направления ответа на него.

13.10. Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности Администрации Белокалитвинского района осуществляется путем проверки соблюдения установленных порядка и сроков предоставления информации, достоверности предоставляемой информации, полноты ответов на запросы, иных требований, предъявляемых при организации доступа к указанной информации.

Текущий контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности Администрации Белокалитвинского района организуется в структурных подразделениях и органах Администрации Белокалитвинского района, к функциям которых отнесено предоставление соответствующей информации.

14. Организация контроля и проверки исполнения документов 

в Администрации Белокалитвинского района
14.1. Система  контроля определяет организацию, порядок работы должностных лиц с находящимися на контроле документами, регулярное информирование Главы Белокалитвинского района о ходе их выполнения, своевременное предупреждение срыва сроков их исполнения.

14.2. Контролю и проверке подлежат:

Резолюции Главы Белокалитвинского района по Указам Президента Российской Федерации, Федеральным Законам, постановлениям и распоряжениям Правительства Российской Федерации - контрольно-организационной службой и юридическим отделом Администрации Белокалитвинского района;

Областные законы, решения Законодательного Собрания, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области, постановления Правительства Ростовской области, решения Собрания депутатов Белокалитвинского района, постановления и распоряжения Администрации Белокалитвинского района - контрольно-организационной службой Администрации Белокалитвинского района;

Поручения Главы района – контрольно-организационной службой Администрации Белокалитвинского района;

Письма и обращения граждан – управляющим делами Администрации Белокалитвинского района;

Служебные письма – управляющим делами и контрольно-организационной службой Администрации Белокалитвинского района;

На контроль могут браться и другие документы, целесообразность постановки которых определяет Глава Белокалитвинского района;

Поручения Главы Белокалитвинского района рассматриваются безотлагательно.
14.3. Контроль за исполнением документов должен обеспечивать их своевременное и качественное исполнение, своевременное выявление нарушений сроков выполнения заданий, представление руководству информации о ходе и результатах исполнения документов.

14.4. Контроль исполнения включает:

14.4.1. Внесение в документы подконтрольных пунктов;

14.4.2. Учет служебных документов в Администрации Белокалитвинского района;

14.4.3. Доведение документов до исполнителей;

14.4.4. Определение сроков предоставления информации о ходе исполнения;

14.4.5. Контроль за сроками исполнения;

14.4.6. Направление напоминаний об истечении сроков исполнения;

14.4.7. Непосредственную проверку хода исполнения;

14.4.8. Проверку качества исполнения;

14.4.9. Учет и анализ результатов исполнения;

14.4.10.
Снятие документов с контроля;

14.4.11.
Подготовку информации о состоянии контроля и исполнения.

14.5. Контроль за своевременным и полным исполнением законодательных и нормативных актов осуществляет Глава Белокалитвинского района, его заместители, руководители структурных подразделений Администрации Белокалитвинского района и органов Администрации Белокалитвинского района и уполномоченные ими лица.

14.6. Областные законы Законодательного Собрания Ростовской области, а также решения Собрания депутатов Белокалитвинского района, по которым должна предоставляться информация об исполнении, Администрацией Белокалитвинского района, направляются на контроль в соответствующие структуры по согласованию с Главой Белокалитвинского района. Контроль за исполнением таких документов осуществляется контрольно-организационной службой Администрации Белокалитвинского района.

14.7. Оперативный контроль за сроками исполнения постановлений, распоряжений Губернатора Ростовской области, Главы Белокалитвинского района, находящихся на контроле, возлагается на заместителей главы Администрации Белокалитвинского района, руководителей структурных подразделений Администрации Белокалитвинского района.

14.8. В том случае, если контроль за выполнением возлагается на нескольких должностных лиц, то созыв и отчетность за реализацию законов, решений, постановлений, распоряжений, писем возлагается на то должностное лицо, которое в резолюции указано первым.

14.9. Организация и контроль исполнения отдельных пунктов может поручаться различным должностным лицам.

14.10. Заместители главы Администрации Белокалитвинского района или другие должностные лица, на которых возложен контроль за исполнением, в течение 2-х дней после получения поручения определяют в резолюции меры по организации исполнения и сроки предоставления информации об исполнении с учетом введения промежуточных сроков контроля исполнения документов, позволяющих внести соответствующие коррективы в процесс и сроки его выполнения.

14.11. По законодательным и нормативным правовым актам,  первая информация должна представляться в контрольно-организационную службу Администрации Белокалитвинского района не позднее 30 дней после выхода поставленного на контроль документа (если не установлен другой срок) и должна содержать сведения о принятых мерах для выполнения контролируемого постановления, распоряжения, закона или решения.

14.12. Сбор информации, обработка и ее предоставление в контролирующие структуры осуществляется под личную ответственность заместителей главы Администрации Белокалитвинского района или других должностных лиц, ответственными за контроль документов, точно в установленные сроки.
14.13. Информация о ходе выполнения или о выполнении контролируемого документа должна быть конкретной, расположенной по очередности пунктов указанных в постановлениях, распоряжениях, законах или решениях, письмах и полной по каждому вопросу с указанием принимаемых конкретных мер по реализации данных документов, завизирована заместителями главы Администрации Белокалитвинского района или другим должностным лицом, на которого возлагается контроль за исполнением данных документов.

14.14. Несоблюдение сроков отчетности или неполнота представляемых сведений считается нарушением хода выполнения постановления, распоряжения, закона, решения, поручения, письма, о чем ставится в известность Глава Белокалитвинского района в представленной по ним информационном материале соответствующими структурами информации.

14.15. Руководители структурных подразделений и органов Администрации Белокалитвинского района, другие должностные лица, обеспечивающие фактическое исполнение документов или отдельных их пунктов (мероприятий), являются ответственными за своевременное, достоверное и объективное обобщение хода выполнения документов и представления по ним информационного материала в вышестоящие органы.

14.16. Информация об исполнении  документа и согласованное со всеми заинтересованными должностными лицами предложение о снятии его с контроля предоставляется в контролирующие структуры заместителями главы Администрации Белокалитвинского района, осуществляющими контроль за выполнением данного документа не позднее пяти дней до установленного срока его исполнения.

14.17. При невыполнении законодательных или нормативных актов и отсутствии аргументированных объяснений причин невыполнения и принимаемых мер, контролирующие структуры вносят предложение о целесообразности проведения контрольной проверки хода выполнения данного документа, по результатам которой может направляться предписание по устранению выявленных недостатков.

14.18. В том случае, если в процессе реализации законодательных или нормативных актов и других документов, выясняется невозможность соблюдения указанного срока, то лицом, ответственным за выполнение данного документа, предоставляется на имя Главы Белокалитвинского района, за подписью осуществляющего контроль заместителя главы Администрации Белокалитвинского  района, аргументированное представление о продлении срока действия данного документа, или о снятии его с контроля в связи с объективной невозможностью его дальнейшего выполнения (копия передается в контролирующие структуры).

14.19. Продление срока исполнения документа или отдельных его положений должно быть оформлено не менее чем за 5 дней до истечения срока его выполнения. В противном случае данный документ или отдельные его положения считаются неисполненными в срок, о чем информируется Глава Белокалитвинского района, и вносится предложение по мерам.

14.20. Контролирующие структуры ежеквартально или по требованию представляют Главе Белокалитвинского района информацию о ходе выполнения постановлений, распоряжений, законов, решений и условий программ и о мерах, принимаемых по обеспечению их выполнения.

14.21. Письменные поручения с резолюцией Главы Белокалитвинского района направляются всем указанным в них адресатами. Если поручение дается нескольким должностным лицам, то отчетность за исполнение этого поручения возлагается на должностное лицо, указанное в резолюции первым. При подготовке ответа должностное лицо, указанное в резолюции первым, должно учесть мнение других исполнителей. Ответ должен быть ими завизирован.

14.22. Копии поручений с грифом «Контроль» передаются в контрольно-организационную службу для организации контроля. 

14.23. Поручения, по которым срок исполнения неуказан, исполняются в течение 30 дней.

14.24. В указанное время должностные лица, ответственные за исполнение поручений, информируют Главу Белокалитвинского района об исполнении конкретного поручения.

14.25. Снятие с контроля письменных поручений:

14.25.1. В исключительных случаях по письменным поручениям готовится ответ объемом не более одной страницы. В таком случае, ответ передается ведущему специалисту Администрации Белокалитвинского района, осуществляющему делопроизводство Главы Белокалитвинского района, и при получении резолюции по ответу, представляется копия в контрольно-организационную службу Администрации Белокалитвинского района, что также является основанием для снятия поручения с контроля.

14.25.2. В случае  невозможности исполнения поручения в указанный срок вопрос о его продлении решается Главой Белокалитвинского района не позднее, чем за два дня до его истечения и при положительном решении сообщается в контрольно-организационную службу Администрации Белокалитвинского района для соответствующей корректировки срока исполнения.

14.26. Начальник контрольно-организационной службы Администрации Белокалитвинского района оформляет протоколы заседаний и совещаний, в которых указываются устные поручения, сроки их исполнения и ответственные за исполнение. Эти протоколы передаются исполнителям.

14.27. По мере исполнения поручения, заместители главы Администрации Белокалитвинского района и другие должностные лица передают в контрольно-организационную службу Администрации Белокалитвинского района краткую информацию об исполнении поручения или состояния работы с ним письменно. Информация об исполнении протокола передается Главе Белокалитвинского района каждую  пятницу до 15.30.

14.28. Исполнение писем и заявлений граждан контролируется управляющим делами Администрации Белокалитвинского района в соответствии с законодательством.

14.29. Сроки исполнения указываются в текстах документов, поручений, резолюциях  Главы Белокалитвинского района или его заместителей.

14.30. Сроки выполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания документа, а поступивших из других организаций с даты поступления в Администрацию Белокалитвинского района.

14.31. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа в Администрации Белокалитвинского района.
14.32. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

14.33. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются Главой Белокалитвинского района, его заместителями и другими должностными лицами, ответственными за контроль исполнения.
14.34. Снятие документов (поручений) с контроля производится после их полного исполнения на основании решения (резолюции) должностного лица Администрации Белокалитвинского района, установившего контроль за исполнением документа.

15.    Порядок   представления   к   награждению 
Государственными   наградами   Российской  Федерации, наградами Ростовской области и поощрениями Губернатора Ростовской области
15.1. Государственные награды Российской Федерации (далее – государственные награды) являются высшей формой поощрения граждан за выдающиеся заслуги перед государством.
15.2. Представление к награждению государственными наградами осуществляется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 02.03.1994 № 442 «О государственных наградах Российской Федерации»,  Регламентом работы Правительства Ростовской области и настоящим Регламентом.

15.3. Ходатайства о награждении государственными наградами возбуждаются в коллективах предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности, либо органами местного самоуправления.

15.4. Для представления к награждению граждан представляются управляющему делами Администрации района:

-
Письмо-ходатайство коллектива на имя Губернатора Ростовской области за подписью руководителя на бланке предприятия, организации или учреждения, в котором кратко указываются мотивы представления к награждению, наименование награды согласованное с руководителем отраслевой федеральной структуры, отражаются технико-экономические показатели, финансовое положение, данные об уплате налогов во все уровни бюджетов и выплате заработной платы работникам предприятия, организации или учреждения.

-
Справки об уплате налогов во все уровни бюджетов и выплате заработной платы работникам предприятия, организации или учреждения.

-
Наградной лист по форме № 1 в редакции Указа Президента Российской Федерации от 07.09.2010 № 1099. В характеристике представляемых к награждению, должны отражаться в полной мере характер и степень конкретных заслуг перед государством за последние пять лет в соответствии с требованиями статусов орденов, положений о медалях и почетных званиях.

-
При представлении к награждению государственными наградами руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров необходимо дополнительно представлять документы:

а)
информацию о вкладе предприятия, организации или учреждения в развитие экономики в виде письма на Министра Российской Федерации за подписью заместителя Губернатора Ростовской области, курирующего данное направление;

б)
данные об отсутствии задолженности по выплате работникам заработной платы за подписью руководителя и главного бухгалтера;

в)
справку основных финансово-экономических показателей работы организации в виде таблицы за последние три года за подписью руководителя и главного бухгалтера;


г)
информацию банка, где стоит на учете предприятие, организация или учреждение о выполнении кредитных и долговых обязательств.

15.5.
Управляющий делами Администрации Белокалитвинского района проверяет правильность оформления наградных материалов, согласовывает с заместителями главы Администрации Белокалитвинского района по курируемым отраслям и передает материалы для рассмотрения их Главой Белокалитвинского района.

15.6.
Подписанные Главой Белокалитвинского района наградные материалы передаются на предприятие, в организацию или учреждение для представления в службу по государственным наградам Правительства Ростовской области.
15.7. Награждение наградами Ростовской области производится в соответствии с Областным законом от 01.08.2011 № 639-ЗС «О наградах Ростовской области», постановлением Правительства Ростовской области от 30.09.2011 № 9 «О мерах по реализации Областного закона от 01.08.2011 №639-ЗС «О наградах Ростовской области».

15.8. Награждение поощрениями Губернатора Ростовской области производится в соответствии с постановлением Правительства Ростовской области от 06.10.2011 № 22 «Об Областной комиссии по наградам и поощрениям», указами Губернатора Ростовской области от 15.09.2011 № 1 «Об учреждении знаков Губернатора Ростовской области «За ратную службу», «Во благо семьи и общества», от 06.10.2011 № 11 «О видах поощрений Губернатора Ростовской области».
16. Поощрения Главы Белокалитвинского района
16.1. Поощрение коллективов предприятий, организаций, учреждений, независимо от форм собственности, производится за большой вклад в социально-экономическое развитие Белокалитвинского района, значительное повышение объемов производства, выпуск новых видов доброкачественной конкурентноспособной продукции, а коллективы бюджетных организаций и учреждений – за конкретный вклад в развитие своей сферы. 


Поощрение граждан производится за выдающиеся трудовые достижения, личный вклад в развитие образования, науки, культуры, искусства, охраны здоровья, спорта и иной деятельности, получившей признание в районе. 


С этой целью  создана система поощрения Главой Белокалитвинского района:

16.1.1.
Почетная грамота Главы Белокалитвинского района;

16.1.2.
Благодарность Главы Белокалитвинского района;

16.1.3.
Благодарственное письмо Администрации Белокалитвинского района.

16.2. Представление к поощрению почетной грамотой и благодарностью Главы Белокалитвинского района, благодарственным письмом Администрации Белокалитвинского района производится в соответствии с Положением о видах поощрений Главы Белокалитвинского района.

16.3. По случаю юбилейных, знаменательных дат, профессиональных праздников и иных событий гражданам могут вручаться ценные подарки, денежные премии, а коллективам предприятий, организаций, учреждений, независимо от форм собственности, и гражданам – приветственные адреса.

16.4. Ходатайство о поощрении на имя Главы Белокалитвинского района, согласованное с заместителем главы Администрации Белокалитвинского района, курирующим данное направление, должно быть представлено управляющему делами Администрации Белокалитвинского района не менее чем за 30 дней.

16.5. Основанием для подготовки проекта акта о поощрении является поручение Главы Белокалитвинского района.

16.6. Сумму средств для поощрения денежной премией и ценным подарком определяет Глава Белокалитвинского района персонально каждому награждаемому.

16.7. Поощрение приветственным адресом является моральной формой поощрения и не предусматривает денежного вознаграждения.

16.8. При положительном решении вопроса о поощрении поручение Главы Белокалитвинского района передается общему отделу для подготовки проекта постановления о награждении почетной грамотой, благодарностью, благодарственным письмом.

16.9. Подготовка текстов приветственных адресов, благодарственных писем возлагается на структурное подразделение или орган Администрации Белокалитвинского района, внесший предложение о поощрении.

16.10. Приобретение ценных подарков, папок для приветственных адресов, бланков почетных грамот, благодарностей и благодарственных писем возлагается на общий отдел Администрации Белокалитвинского района в пределах сумм, выделенных на эти цели.

16.11. Вручение поощрений производит Глава Белокалитвинского района или по его поручению другие должностные лица.

17. Порядок   официального   опубликования   документов
 и   работы   с   опубликованными критическими   материалами  
 в   средствах  массовой   информации
17.1. Муниципальные правовые акты, содержащие нормы права (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц, рассчитанные на неоднократное применение, направленные на урегулирование общественных отношений либо на изменение или прекращение существующих правоотношений, вступают в силу после их официального опубликования. Официальным опубликованием считается первая публикация полного текста муниципального нормативного правового акта в периодическом издании. Официальным периодическим изданием муниципального образования «Белокалитвинский район» является общественно – политическая газета Белокалитвинского района «Перекресток» и приложение к газете «Муниципальный вестник». 

17.2. Решения об опубликовании нормативных правовых актов Администрации Белокалитвинского района и иных документов принимаются первым заместителем главы Администрации Белокалитвинского района, заместителями главы Администрации Белокалитвинского района,  управляющим делами Администрации Белокалитвинского района, курирующих данные вопросы, кроме случаев, особо оговоренных принимаемыми документами, в тех случаях, если имеется в текстовой части документа указание на его опубликование.

17.3. Организационные вопросы по опубликованию проводит общий отдел Администрации Белокалитвинского района.

17.4. В случае опубликования в средствах массовой информации критических материалов, заместители главы Администрации района, руководители структурных подразделений или органов Администрации района, курирующие и отвечающие за данные направления в работе, не позднее 30 дней с момента их опубликования, направляют в соответствующие средства массовой информации итоги рассмотрения публикаций. Ответы должны носить конкретный характер, с обязательным указанием принятых мер на выступление.

17.5. Контроль за своевременным реагированием на выступления в средствах массовой информации возлагается на контрольно-организационную службу Администрации Белокалитвинского района.

17.6. Организационные вопросы по взаимодействию заместителей главы Администрации района, руководителей структурных подразделений и органов Администрации района со средствами массовой информации по вопросам их деятельности проводится контрольно-организационной службой Администрации Белокалитвинского района.

17.7. Правовые акты Собрания депутатов Белокалитвинского района для опубликования в средствах массовой информации передаются управляющему делами Администрации Белокалитвинского района с сопроводительным письмом. Управляющий делами Администрации Белокалитвинского района направляет данные документы для опубликования в 15-дневный срок с момента подписания.
   17.8. В Администрации Белокалитвинского района в сети Интернет создан официальный сайт Администрации Белокалитвинского района с целью обеспечения доступа на бесплатной основе к информации о деятельности Администрации Белокалитвинского района. Электронный адрес сайта: http://www.kalitva-land.ru.

Порядок размещения, редактирования и удаления информации на сайте определен Положением об официальном сайте Администрации Белокалитвинского района, утвержденным постановлением Администрации Белокалитвинского района от 29.07.2011 № 1041.
На официальном сайте Администрации Белокалитвинского района: 

- не допускается размещение документов, объявлений учреждений, не относящихся к Администрации района;

- запрещено размещение рекламной продукции.

18. Порядок подготовки и проведения совещаний 
в Администрации Белокалитвинского района
18.1. Проведение совещаний по различным направлениям деятельности определяется Главой Белокалитвинского района или его заместителями. Они предусматриваются в плане мероприятий на неделю.

18.2. Должностным лицом, принявшим решение о проведении совещания, утверждается план подготовки и порядок его проведения.

18.3. Ответственность за подготовку совещания возлагается на заместителей главы Администрации Белокалитвинского района, руководителей структурных подразделений или органов Администрации Белокалитвинского района.

18.4. Протокольное и организационное обеспечение совещаний, проводимых с участием Главы Белокалитвинского района, осуществляется контрольно-организационной службой. Обеспечение совещаний проводимых заместителями главы Администрации района, возлагается на должностных лиц, определяемых планом подготовки.

18.5. Подписанные протоколы, видео-аудизаписи совещаний, проводимых с участием Главы Белокалитвинского района,  хранятся в контрольно-организационной службе. Материалы совещаний проводимых заместителями главы Администрации Белокалитвинского района, хранятся у старших инспекторов приемных.

18.6. Подписанный ведущим совещание протокол поручений в трехдневный срок рассылается исполнителям контрольно-организационной службой Администрации Белокалитвинского района или старшими инспекторами приемных.

18.7. Порядок, срок и ответственный за подготовку информации об исполнении поручении определяется должностным лицом, подписавшим протокол.

18.8. Материально-техническое обеспечение проведения совещаний, проводимых с участием Главы Белокалитвинского района, возлагается на контрольно-организационную службу в пределах выделяемых средств.
19. Порядок оформления отпусков
19.1.
Всем работникам Администрации Белокалитвинского района отпуска предоставляются в соответствии с требованиями «Трудового кодекса Российской Федерации» от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и решением Собрания депутатов Белокалитвинского района от 29.11.2007 № 270 «Об утверждении Порядка и условий предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день муниципальным служащим органов местного самоуправления Белокалитвинского района».

Муниципальным служащим Администрации Белокалитвинского района предоставляются следующие виды отпусков:

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск; 
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет; 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день.
Работникам, замещающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности Администрации Белокалитвинского района и обслуживающему персоналу, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск.

19.2. Общим отделом Администрации района составляется график отпусков не менее чем за две недели до окончания текущего года, для следующих категорий:

-
первого заместителя главы Администрации Белокалитвинского района;

- 
заместителей главы Администрации Белокалитвинского района;

-
управляющего делами Администрации Белокалитвинского района;
-
главного архитектора Белокалитвинского района;
-
руководителей структурных подразделений Администрации Белокалитвинского района;

-
руководителей органов Администрации Белокалитвинского района;

-
муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности в аппарате Администрации Белокалитвинского района;

-
работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обеспечение аппарата Администрации Белокалитвинского района;

-
обслуживающего персонала аппарата Администрации Белокалитвинского района.
Главы городских и сельских поселений района направляют информацию о графике своих отпусков не менее, чем за 2 недели до начала календарного года Главе Белокалитвинского района и информируют его за 14 календарных дней до наступления очередного ежегодного оплачиваемого отпуска.
19.3. 
Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым Главой Белокалитвинского района, а в органах Администрации Белокалитвинского района – в соответствии с графиком, утвержденным руководителем органа Администрации Белокалитвинского района.
19.4. Все заявления работников аппарата Администрации Белокалитвинского района на предоставление отпуска сдаются в общий отдел, где происходит согласование вида отпуска, периода работы, за который предоставляется отпуск, количества дней отпуска, даты начала отпуска. 
В органах Администрации района заявления на отпуск сдаются в кадровую службу, которая осуществляет согласование.
19.5.
Заявления на отпуск работников аппарата Администрации Белокалитвинского района, руководителей органов Администрации Белокалитвинского района визируются Главой Белокалитвинского района и передаются в общий отдел.
Копии заявлений с визой Главы Белокалитвинского района о предоставлении отпусков главам поселений передаются в общий отдел Администрации Белокалитвинского района.
19.6.
До визирования Главой Белокалитвинского района заявления на отпуск работников аппарата Администрации района, руководителей органов Администрации района, визируются заместителем главы Администрации Белокалитвинского района, курирующим данное направление, руководителем структурного подразделения,  начальником отдела-главным бухгалтером Администрации района. 

19.7.
Заявления предоставляются в общий отдел не менее чем за две недели до даты начала отпуска указанной в заявлении со всеми согласованиями. 
19.8.
Общий отдел контролирует наличие на заявлениях необходимых виз, осуществляет подготовку проектов соответствующих правовых актов о предоставлении отпусков, ведет учет их использования и производит рассылку в соответствии с листом рассылки.
   19.9. Работникам Администрации района в соответствии с главой 19 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 21 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 6 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» предоставляются отпуска:
19.9.1.
Муниципальным служащим:

19.9.1.1.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней;
19.9.1.2.
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет. Продолжительность  ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 10 календарных дней для муниципальных служащих замещающих младшие, старшие и ведущие группы должностей, а для главных и высших групп должностей – не более 15 календарных дней;
19.9.1.3.
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день. Продолжительность  ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день составляет 03 календарных дня для муниципальных служащих замещающих младшие, старшие и ведущие группы должностей, а для главных и высших групп должностей – 05 календарных дней.

19.9.2.
Работникам, осуществляющим техническое обеспечение, и обслуживающему персоналу предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

19.9.3.
Работнику по его письменному заявлению в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации, пунктом 6 статьи 21 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», пунктом 8 статьи 6 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.

19.9.4.
Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска по соглашению сторон может быть разделена на части, при этом одна из частей не может быть менее 14 календарных дней.
19.9.5.
Муниципальные служащие имеют право с согласия руководителя объединять ежегодный основной оплачиваемый отпуск,  ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет в любом сочетании. В том случае, если разрыв между отпусками выпадает на нерабочие выходные или праздничные дни, то эти дни в продолжительность отпуска не включается. 
19.10.
 В исключительных случаях допускается изменение графика отпусков в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации по личному письменному заявлению работника, согласованным с соответствующим руководителем, которое приобщается к графику отпусков.
20. Порядок направления работников Администрации Белокалитвинского района в служебные командировки

20.1. Направление работников Администрации Белокалитвинского района в служебные командировки осуществляется в соответствии с положением о направлении работников Администрации Белокалитвинского района в служебные командировки, утвержденным распоряжением Администрации Белокалитвинского района.

20.2. Основанием для убытия в командировку за пределы Белокалитвинского района работников Администрации Белокалитвинского района  является:

-
письма, факсограммы или электронные сообщения с резолюцией Главы Белокалитвинского района 
или его заместителей;

-
заявления, служебные записки должностных лиц с резолюцией Главы Белокалитвинского района и согласованием непосредственного руководителя командируемого работника.

20.3. 
Направление в командировку работников Администрации района продолжительностью свыше одного дня оформляется распоряжением Администрации Белокалитвинского района в соответствии с настоящим Регламентом.

20.4. В случае если работник направляется в командировку, срок которой не превышает одного дня, распоряжение о направлении в командировку не оформляется. Основанием является служебная записка с резолюцией Главы района.

20.5. Информация о командировании работника, на основании служебной записки с резолюцией Главы района, вносится в журнал регистрации работников, выбывающих в командировку, который ведет специалист первой категории по делопроизводству и работе с нормативными документами общего отдела. 

20.6. При направлении в командировку работнику по его заявлению  выдается денежный аванс на оплату расходов на проезд, расходов по найму жилого помещения, дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного проживания (суточные). Расчет аванса производит бухгалтерия Администрации Белокалитвинского района.

20.7. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных им суммах. Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию документы (в оригинале), подтверждающие размер произведенных расходов. При зарубежных командировках к отчету прилагается ксерокопия отметок в заграничном паспорте.

20.8. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан подготовить и представить должностному лицу, принявшему решение о командировании, отчет о проделанной им работе либо об участии в мероприятии, на которое он был командирован. Работником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им как участником мероприятия материалы.

21.   Печати, штампы
и   бланки
21.1. На  документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать.

21.2. Порядок применения печатей и штампов.

21.2.1. Применение печати с изображением герба Белокалитвинского района.

В Администрации Белокалитвинского района имеется печать с изображением герба Белокалитвинского района:

«Администрация Белокалитвинского района» - ставится на документах, банковских документах, контрактах, соглашениях, служебных удостоверениях и других документах, подписанных Главой Белокалитвинского района, первым заместителем главы Администрации Белокалитвинского района, заместителями главы Администрации Белокалитвинского района, хранится у управляющего делами Администрации Белокалитвинского района. Печать с изображение герба Белокалитвинского района ставится на копиях договоров, соглашений, доверенностей и иных документах Администрации Белокалитвинского района, содержащих оригинальную печать, в целях свидетельствования верности копий документов для предоставления в судебные и иные органы, в трудовых книжках.

Оттиск печати проставляется на документах в строго обозначенном месте буквами «МП» или словом «Печать». При этом оттиск должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ.

21.2.2.  Применение негербовой печати.

Негербовая печать Администрации Белокалитвинского района ставится:

«Управление делами» - на справках, на документах, подписываемых управляющим делами Администрации Белокалитвинского района, начальником общего отдела, на командировочных удостоверениях (о прибытии, убытии), на копиях постановлений Администрации Белокалитвинского района, на копиях распоряжений Администрации Белокалитвинского района, на отправляемых бланках телеграмм, реестров, описей.
21.2.3. Штамп с факсимильным воспроизведением подписи Главы Белокалитвинского разрешается использовать на копиях подписанных в установленном порядке документов, поздравительных адресах, открытках и телеграммах. Использование штампов с факсимильным воспроизведением при оформлении подлинников всех документов запрещается.

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

21.2.5. Печать с изображением герба Белокалитвинского района, негербовая печать, угловой штамп и штамп с факсимильным воспроизведением подписи Администрации района могут выдаваться сотрудникам общего отдела для временного их использования в работе, о чем делается запись в журнале приема-передачи печатей Администрации Белокалитвинского района.
21.3. Изготовление печатей и штампов.

21.3.1. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности Администрации района, производится по разрешению управляющего делами Администрации Белокалитвинского района.

21.3.2.  Образцы печатей и штампов согласовываются с общим отделом.

21.3.3. Письма-заявки об изготовлении печатей или штампов с резолюцией управляющего делами Администрации Белокалитвинского района направляются в общий отдел для исполнения заказа.

21.3.4. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи изготавливаются для Главы Администрации района.

21.3.5. Печати и штампы  хранятся в несгораемом сейфе у управляющего делами Администрации Белокалитвинского района.

Руководитель, которому были выданы печать или штамп, при освобождении от должности обязан сдать их в общий отдел Администрации Белокалитвинского района.
21.3.6. В органах Администрации Белокалитвинского района порядок изготовления, использования, уничтожения печатей и штампов определяется приказом руководителя. Печати и штампы хранятся в несгораемых шкафах или сейфах.

21.3.7. Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей и штампов в органах Администрации Белокалитвинского района возлагаются на их руководителей.

21.3.8. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы возвращаются в общий отдел и уничтожаются по акту. Для уничтожения пришедших в негодность и аннулированных печатей и штампов в Администрации Белокалитвинского района создается комиссия.

21.3.9. Об утере печати, штампа, факсимиле незамедлительно ставится в известность начальник общего отдела, который в свою очередь, информирует об этом управляющего делами Администрации Белокалитвинского района.

21.4. В Администрации Белокалитвинского района используются следующие виды бланков:

· бланк письма;

· бланк конкретного вида документа (постановления, распоряжения, протокола и др.);

· бланк должностного лица (Глава Белокалитвинского района, заместители главы Администрации района, управляющий делами).

21.5. Бланк с продольным расположением реквизитов используется при подготовке 
документов за подписью Главы Белокалитвинского района.

21.6. Бланки писем с угловым расположением реквизитов используются заместителями главы Администрации Белокалитвинского района, управляющим делами Администрации Белокалитвинского района, структурными подразделениями Администрации Белокалитвинского района.

21.7. Структурные подразделения и органы Администрации Белокалитвинского района имеют собственные бланки и используют их в соответствии с положениями и регламентами.
21.8. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении исполнения документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.
21.9. Штампы хранятся в сейфах или запирающихся шкафах.
21.10.  Заказы на изготовление печатей и штампов подаются в общий отдел на согласование, а утверждаются управляющим делами Администрации Белокалитвинского района.
21.11. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы возвращаются в общий отдел и уничтожаются по акту.
21.12.  Бланки могут изготавливаться типографским способом или средствами оргтехники.

22. Выполнение   машинописных   и   копировальных   работ
22.1. Машинописные работы.

22.1.1. Документы печатаются специалистами, ответственными за подготовку документа в структурных подразделениях, органах Администрации Белокалитвинского района. При необходимости печати рукописных текстов выполнение машинописных работ осуществляется в отделе электронно-информационного обеспечения с резолюцией управляющего делами Администрации Белокалитвинского района.
22.1.2. Печатание документов осуществляется с использованием компьютерной техники на бланках установленной формы и бумаге стандартных размеров в соответствии с требованиями ГОСТа Р 6.30-2003 и настоящей Инструкции.
22.1.3. В печать принимаются только служебные документы и материалы, непосредственно связанные с деятельностью Администрации Белокалитвинского района. Документы и материалы неслужебного, личного характера печатанию не подлежат.
22.1.4. Подготовленный для печатания материал должен быть написан разборчиво, с соблюдением правил орфографии и пунктуации, выполнен чернилами или шариковой ручкой. Рукописи должны быть вычитаны исполнителем. При их подготовке особое внимание обращается на правильное и четкое написание фамилий, специальных терминов, наименований ведомств и организаций, иностранных слов и географических названий. Допускаются только общепринятые сокращения слов. Небрежно или неразборчиво написанные черновики, правленые или выполненные карандашом, нечеткие ксеро- или факсимильные копии в печать не принимаются и возвращаются исполнителю на доработку.
22.1.5. Печатание документов и материалов производится в порядке их поступления. Первоочередному печатанию подлежат срочные документы и материалы.
22.1.6. Срочные документы печатаются в очередности, определяемой управляющим делами Администрации Белокалитвинского района или начальником общего отдела, по согласованию с исполнителями, передавшими материал для печатания.

Машинописные работы выполняются:

срочные – в течение 3 часов;

менее срочные – в течение одних суток;

несрочные – в течение 3 дней.

Перепечатывание исправленных документов производится с учетом срочности.

Прием документов для печатания прекращается за 1 час до окончания рабочего дня.

22.1.7. Копировально-множительные работы.

Централизованное ксерокопирование документов производится в отделе электронно-информационного обеспечения.

Размножению подлежат документы и материалы только служебного характера, непосредственно связанные с деятельностью Администрации Белокалитвинского района. 

Материалы неслужебного, личного характера и не относящиеся к деятельности Администрации района ксерокопированию не подлежат.

Копирование документов производится в порядке их поступления.

В первоочередном порядке копируются материалы, поступившие от Главы Белокалитвинского района, его заместителей, и срочные. Срочные документы копируются в очередности, определяемой управляющим делами Администрации Белокалитвинского района или начальником общего отдела по согласованию с исполнителями, передавшими материал.

Документы информационного, справочного и методического характера, значительные по объему, массового тиража  размножаются, как правило, на обеих сторонах листа с уменьшением текста в виде брошюр. Копирование материалов на одной стороне листа без уменьшения текста осуществляется в случаях действительной служебной необходимости.

Поступающие на размножение документы должны быть четко и разборчиво напечатаны на листах бумаги формата не более А3. Брошюры и скрепленные материалы предварительно разброшюровываются и раскрепляются.

22.1.8. Техническое обслуживание и ремонт копировально-множительной техники организует отдел электронно-информационного обеспечения Администрации Белокалитвинского района.

23. Порядок передачи документов на постоянное хранение 
23.1. Документы Администрации Белокалитвинского района являются муниципальной собственностью и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в архивный отдел Администрации Белокалитвинского района как неотъемлемая часть архивного фонда Российской Федерации.
23.2. Экспертиза ценности документов.
23.3. Экспертиза ценности документов – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации. В ходе экспертизы проводится отбор документов для хранения и уничтожения.
23.4. Экспертиза ценности документов проводится: при составлении номенклатуры дел, в процессе формирования дел и при подготовке дел для передачи в архив.
23.5. Для организации и проведения экспертизы ценности документов, отбора их на государственное хранение в Администрации Белокалитвинского района создается постоянно действующая экспертная комиссия. Экспертная комиссия создается из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее 5 человек. Председателем комиссии назначается управляющий делами Администрации Белокалитвинского района.
23.6. Функции и права экспертной комиссии Администрации района определяются положением о постоянно действующей экспертной комиссии, которое согласовывается с архивным отделом Администрации Белокалитвинского района и утверждается распоряжением Администрации Белокалитвинского района.

Постоянно действующая экспертная комиссия осуществляет следующие функции:

рассматривает сводную номенклатуру дел Администрации Белокалитвинского района;

рассматривает описи дел постоянного хранения и по личному составу;

рассматривает акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих дальнейшему хранению.

23.7. Экспертиза ценности документов должна осуществляться по завершении делопроизводственного года. Работниками  структурных подразделения Администрации района составляется акт на уничтожение документов не подлежащих хранению, с последующей его передачей в общий отдел Администрации района. Общим отделом Администрации Белокалитвинского района составляется сводный акт на выделение к уничтожению документов с временным сроком хранения.
23.8. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного хранения и по личному составу, выделение к уничтожению дел, сроки хранения которых истекли, при этом одновременно проверяются качество и полнота действующей номенклатуры дел, соблюдение установленного порядка оформления документов и формирования дел.
23.9. При полистном просмотре дел постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и документы с временным сроком хранения. 
23.10. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: 

заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел;

каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов, то каждый том вносится в опись под самостоятельным номером);

в описи за несколько лет дела имеют общую нумерацию;

графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;

при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «То же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом первом листе описи заголовок воспроизводится полностью).

23.11. Описи дел постоянного хранения и по личному составу составляются по установленной форме в четырех экземплярах, и представляются на утверждение в архивный отдел Администрации Белокалитвинского района.

23.12.  Отбор документов к уничтожению с истекшими сроками хранения проводится после составления описи дел постоянного хранения.
23.13. Акт о выделении к уничтожению документов составляется, как правило, на все дела Администрации Белокалитвинского района.

После  истечения сроков, установленных для хранения электронных документов, на основании акта к уничтожению документов электронные документы подлежат уничтожению.

Уничтожение электронных документов производится отделом электронно-информационного обеспечения.

23.14. Подготовка и передача документов в архивный отдел Администрации Белокалитвинского района осуществляется ответственными должностными лицами за делопроизводство. 

23.15.  В архивный отдел Администрации Белокалитвинского района передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям дел.
23.16.  В период подготовки дел структурным подразделением, органом Администрации Белокалитвинского района к передаче в архивный отдел Администрации района сотрудником общего отдела предварительно проверяются правильность их формирования и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел Администрации Белокалитвинского района.

Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники структурных подразделений обязаны устранить.

23.17.  Прием каждого дела производится работником архивного отдела в присутствии работника структурного подразделения, органа Администрации Белокалитвинского района. Передача дел проводится поединично. Прием документов на постоянное хранение оформляется актом приема-передачи дел.

24. Дежурство   в   Администрации   Белокалитвинского района
24.1. Дежурство в праздничные дни в Администрации района осуществляется заместителями главы Администрации Белокалитвинского района или, как исключение, к дежурству могут привлекаться руководители структурных подразделений и органов Администрации Белокалитвинского района.
24.2. Дежурство в праздничные дни осуществляется на основании постановления Администрации Белокалитвинского района.
24.3. Общий отдел Администрации Белокалитвинского района осуществляет подготовку проекта постановления о дежурстве в праздничные дни.
25. Внутренний трудовой распорядок 
в Администрации Белокалитвинского района
25.1. В Администрации Белокалитвинского района установлена пятидневная сорокачасовая рабочая неделя для всех сотрудников Администрации Белокалитвинского района:

- начало рабочего дня – 9.00;

- окончание рабочего дня – 18.00;

- окончание рабочего дня в предпраздничные дни – 17.00;

-
окончание рабочего дня в пятницу – 17.00

- обеденный перерыв с 13.00 до 13.48;

- регламентированные перерывы через каждые 50 минут на 10 минут;

- выходные дни: суббота и воскресенье (отдел ЗАГС Администрации Белокалитвинского района: воскресенье и понедельник).

25.2.
В связи со служебной необходимостью допускается привлечение к работе сотрудников в выходные и праздничные дни согласно правовым актам Администрации Белокалитвинского района или органов Администрации Белокалитвинского района в соответствии со статьей 113 Трудового кодекса Российской Федерации.

25.3.
Обязанности по организации работы сотрудников возлагаются на руководителей структурных подразделений и органов Администрации Белокалитвинского района.

25.4.
Ответственность за соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка несут их руководители и сами работники.

25.5.
Учет рабочего времени работников Администрации Белокалитвинского района ведется в структурных подразделениях и органах Администрации Белокалитвинского района. 

В аппарате Администрации Белокалитвинского района табель учета рабочего времени подписывается руководителем структурного подразделения и сдается в общий отдел 25 числа текущего месяца в электронном виде. Общий отдел предоставляет сводный табель в бухгалтерию Администрации Белокалитвинского района.
25.6. По итогам выполнения ответственных поручений, к юбилейным датам и праздничным дням сотрудникам Администрации района по ходатайству заместителя главы Администрации района, курирующего соответствующее структурное подразделение или орган Администрации Белокалитвинского района, на основании распоряжения Администрации Белокалитвинского района может быть выплачено единовременное денежное поощрение.
25.7. За выдающиеся профессиональные достижения работники Администрации Белокалитвинского района в установленном порядке могут быть представлены к награждению государственными наградами Российской Федерации, наградами Ростовской области, а также к видам поощрений Главы Белокалитвинского района.
25.8. За нарушения трудовой или исполнительской дисциплины муниципальные служащие Администрации Белокалитвинского района могут быть лишены премии по итогам работы за квартал, полностью или частично по представлению руководителя структурного подразделения или органа Администрации Белокалитвинского района, согласованного с заместителем главы Администрации Белокалитвинского района, курирующим данное направление, на основании распоряжения Администрации Белокалитвинского района, а также подвергнуты дисциплинарным взысканиям, вплоть до освобождения от должности в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и Областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области». 
25.9. Материально-техническое обеспечение структурных подразделений и органов Администрации Белокалитвинского района возлагается на соответствующих руководителей. В аппарате Администрации Белокалитвинского района руководители структурных подразделений и старшие инспекторы до 01 сентября текущего года представляют заявки:

- в общий отдел на обеспечение канцелярскими товарами, мебелью, оборудованием;

- в отдел электронно-информационного обеспечения на обеспечение оргтехникой, расходными материалами для оргтехники.

25.10. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией, правилами и положениями, утвержденными в установленном порядке.
25.11.
В рабочее время работники должны соблюдать деловой стиль одежды.

25.12.
Работникам запрещается нахождение в помещении Администрации Белокалитвинского района в состоянии токсического, наркотического или алкогольного опьянения, а также их употребление.
25.13.
Во всех помещениях Администрации Белокалитвинского района не допускается курение табака. 

26.   Порядок   входа   в   здание  
 Администрации   Белокалитвинского района
26.1.
В Администрации Белокалитвинского района определен пропускной режим, который регламентируется Инструкцией по организации пропускного режима. В здание Администрации Белокалитвинского района:

- должностные лица Собрания депутатов Белокалитвинского района, Администрации Белокалитвинского района, Территориальной избирательной комиссии допускаются только по предъявлению служебного удостоверения или пропуска Администрации Белокалитвинского района;

- депутаты Собрания депутатов Белокалитвинского района и Собрания депутатов Белокалитвинского городского поселения допускаются по предъявлению удостоверения депутата;

- сотрудники администраций городских и сельских поселений допускаются по предъявлению удостоверения соответствующих учреждений;

- должностные лица организаций допускаются по пропускам Администрации Белокалитвинского района;

- посетители и работники, не имеющих соответствующих удостоверений или пропусков, допускаются в здание Администрации Белокалитвинского района по разовым пропускам.

Разовые пропуска выписываются на основании документа удостоверяющего личность, инспектором общего отдела Администрации района.

26.2. С  посетителями сотрудники работают в понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 18.00 часов (перерыв с 13.00 до 13.48), в пятницу с 9.00 до 17.00 часов. Допуск посетителей в здание Администрации Белокалитвинского района разрешен только в рабочее время и в установленные дни приема. 

26.3.
В выходные и праздничные дни право беспрепятственного доступа в здание Администрации Белокалитвинского района имеют работники Администрации Белокалитвинского района, Собрания депутатов Белокалитвинского района, Территориальной избирательной комиссии. Работники других организаций и посетители могут быть допущены только по указанию должностного лица, находящегося в здании Администрации Белокалитвинского района.
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