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Регламент работы
 Администрации Бийского района Алтайского края

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Регламент устанавливает основные правила внутренней организации деятельности Администрации Бийского района Алтайского края (далее – Администрации района) по реализации ее полномочий.
1.2. Работники Администрации района несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и конфиденциальной информации.
1.3. В соответствии с Уставом муниципального образования Бийский район Алтайского края, Администрация района является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Бийского района Алтайского края, наделенная собственными полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Бийского района Алтайского края, федеральными законами и законами Алтайского края.

1.4. В своей деятельности Администрация района руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», другими законами и нормативными правовыми актами органов государственной власти, Уставом муниципального образования Бийский район Алтайского края (далее – Устав района), правовыми актами Бийского районного Совета народных депутатов, Администрации района, настоящим Регламентом.

1.5. Администрация района правомочна решать все вопросы, отнесенные к ее ведению законодательством Российской Федерации, Алтайского края, Уставом района, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Бийского района Алтайского края. 

1.6. Администрацию района возглавляет Глава Бийского района Алтайского края (далее – Глава района).

1.7. Глава района: 

является высшим должностным лицом муниципального образования Бийский район Алтайского края, возглавляющим деятельность по осуществлению местного самоуправления на территории района и наделяется собственными полномочиями по решению вопросов местного значения;
Глава района избирается районным Советом народных депутатов на открытой сессии из числа кандидатов, представленных конкурсной комиссией по результатам конкурса и осуществляет свои полномочия на постоянной основе. Срок полномочий Главы района составляет пять лет;

руководит Администрацией района на принципах единоначалия.

1.8. Администрация района является юридическим лицом, имеет гербовую печать, штампы, бланки со своим наименованием, лицевой счет.

1.9. Реализация прав и обязанностей Администрации района как юридического лица осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

1.10. Юридический и почтовый адрес Администрации района:

улица Валериана Куйбышева, 88, город Бийск, Алтайский край, 659325.

1.11. Требования настоящего Регламента обязательны для исполнения всеми структурными подразделениями   Администрации района.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
2.1. Основные направления деятельности Администрации района определяются Главой района.

Глава района организует и обеспечивает руководство деятельностью Администрации района по решению вопросов местного значения, в пределах, возложенных на нее функций и исполнению отдельных государственных полномочий, переданных в ведение органов местного самоуправления Бийского района Алтайского края федеральными законами и законами Алтайского края, представляет Администрацию района в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени Администрации района, заключает договоры и соглашения.
2.2. Глава района, приступив к исполнению своих полномочий, разрабатывает и представляет на утверждение Бийского районного Совета народных депутатов  структуру Администрации района, формирует штат Администрации района, распределяет полномочия между своими заместителями.

 2.3. Структура Администрации района включает в себя: Главу района, Первого заместителя Главы Администрации, заместителей Главы Администрации, структурные подразделения Администрации района.
2.4. Заместители Главы Администрации выполняют свои функции в соответствии с распределением обязанностей.
Проект постановления Администрации района о распределении обязанностей между Главой района и его заместителями готовит управляющий делами на основании предложений заместителей Главы Администрации в двухмесячный срок после вступления в должность Главы района.
2.5. В случае временного отсутствия Главы района его обязанности исполняет Первый заместитель Главы Администрации.

2.6. Структурные подразделения Администрации района  решают вопросы в пределах их компетенции, установленной правовыми актами. 
2.7. В целях организационного, информационного, материально-технического и иного обеспечения деятельности Главы района, в Администрации района формируется Управление делами Администрации района. 
В целях юридического обеспечения деятельности Главы района в Администрации района формируется правовой комитет Администрации района. 

2.8. Отраслевые (функциональные) структурные подразделения Администрации района могут наделяться правами юридического лица на основании решения Бийского районного Совета народных депутатов об учреждении соответствующего структурного подразделения и положения о нем, утвержденного Бийским районным Советом народных депутатов. В иных случаях отраслевые (функциональные) структурные подразделения  Администрации района осуществляют свою деятельность на основании положений об указанных структурных подразделениях, утвержденных постановлением Администрации района.
2.9. Руководители структурных подразделений Администрации района разрабатывают положения о своих подразделениях, должностные инструкции каждого сотрудника на основании примерных положений и должностных инструкций, разработанных организационно-кадровым отделом Администрации района, и представляют на утверждение Главе района.
Вновь назначенные руководители структурных подразделений  Администрации района в трехнедельный срок с момента назначения на должность распределяют обязанности между сотрудниками подразделения и представляют на утверждение Главы района их должностные инструкции.

2.10. Должностные лица Администрации района назначаются и освобождаются от должности Главой района.
2.11. При Администрации района, ее структурных подразделениях могут создаваться консультативно-общественные, научно-методические, экспертные советы и иные совещательные органы.

Деятельность консультативно-общественных, научно-методических, экспертных советов и иных совещательных органов регулируется соответствующими положениями о данных органах, утверждаемыми постановлениями Администрации района.

2.12. Структурные подразделения Администрации района осуществляют  подготовку проектов правовых актов и документов по вопросам своей компетенции, контроль их исполнения, разработку перспективных и текущих планов работы, организуют подготовку заседаний, совещаний с руководителями подведомственных предприятий, организаций, учреждений, оказывают им организационную, методическую, информационную помощь.

2.13. Взаимодействие структурных подразделений Администрации района осуществляется при необходимости решения вопросов, относящихся к компетенции нескольких структурных подразделений Администрации района по поручению Главы района или его заместителей, а также по собственной инициативе посредством проведения рабочих совещаний, создания рабочих групп, создания комиссий, обмена запросами, письмами, служебными записками, материалами и другими способами. Не допускается переписка между структурными подразделениями Администрации района по вопросам, которые могут быть решены в оперативном порядке.
2.14. Контроль исполнения поручений, содержащихся в правовых актах Администрации района, должностных лиц Администрации района, протоколах заседаний и совещаний, проводимых Главой района, должностными лицами Администрации района, осуществляется заместителями Главы Администрации или руководителями структурных подразделений Администрации района в соответствии с их  компетенцией.

2.15. Администрация района систематически информирует население района о своей работе через средства массовой информации.

3. СОВЕТ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
3.1. Совет Администрации Бийского района Алтайского края (далее - Совет Администрации района) является постоянно действующим коллегиальным органом Администрации района, рассматривающим важнейшие вопросы экономической, социальной и национальной политики в жизни Бийского района Алтайского края и принимающим по ним решения.
3.2. Положение о Совете Администрации района утверждается решением Бийского районного Совета народных депутатов.

3.3. Основными задачами Совета Администрации района являются:

3.3.1.Содействие в реализации полномочий Главы района по вопросам обеспечения согласованного функционирования и взаимодействия исполнительных органов власти Бийского района Алтайского края, структурных подразделений Администрации района;
3.3.2.Обсуждение и принятие решений по вопросам, имеющим общерайонное значение, в пределах полномочий Совета Администрации района;
3.3.3.Разрешение коллизий правоприменения и конфликта интересов.

3.4. Совет Администрации района формируется в составе Главы района, заместителей Главы Администрации, управляющего делами, руководителей различных органов власти, руководителей отдельных структурных подразделений Администрации района, одного главы муниципального образования сельского поселения.

Персональный состав членов Совета Администрации района утверждается распоряжением Главы района.

3.5. Руководство Советом Администрации района осуществляет Глава района, а в его отсутствие - Первый заместитель Главы Администрации.

3.6. 
Общее руководство организацией работы Совета Администрации района осуществляет управляющий делами Администрации Бийского района.

Управляющий делами:

обеспечивает подготовку примерного плана работы Совета Администрации района;

согласовывает проекты повестки дня заседаний Совета Администрации района, организует подготовку материалов к заседаниям Совета Администрации района, а также проектов соответствующих решений;

несет ответственность за обеспечение деятельности Совета Администрации района.

3.7. Работа Совета Администрации района строится на основе примерного плана работы Совета Администрации района на год, утверждаемого распоряжением Главы района.
3.8. Предложения по плану работы Совета Администрации района подают члены Совета Администрации района, заместители Главы Администрации, руководители структурных подразделений Администрации района, действующие на правах юридического лица не позднее, чем за 20 дней до начала планируемого периода.
3.9. Проект повестки дня Совета Администрации района составляется управлением делами Администрации района не позднее, чем за 10 дней до заседания.
3.10. Документы к заседаниям Совета Администрации района  подготавливаются руководителями структурных подразделений Администрации района, вынесшими вопрос на рассмотрение, и должны состоять из материалов (справки, доклады, отчеты по обсуждаемому вопросу, проекты постановлений и списки приглашенных должностных лиц), завизированных руководителями соответствующих структурных подразделений Администрации района и согласованных с заместителем Главы Администрации (в соответствии с распределением обязанностей).

Подготовленные материалы Совета Администрации района представляются в организационно-кадровый отдел не позднее, чем за 5 рабочих дней до заседания Совета Администрации района. За 3 рабочих дня до заседания, проекты решений Совета Администрации  района согласовываются с Главой района.
3.11. Организационно-кадровый отдел информирует членов Совета Администрации района о месте, времени проведения и повестке очередного заседания Совета Администрации района и обеспечивает их необходимыми материалами не позднее, чем за 2 дня до даты заседания.

3.12. Приглашенные на заседания Совета Администрации района по конкретному вопросу руководители организаций, граждане оповещаются структурными подразделениями Администрации района, внесшими вопрос на рассмотрение Совета Администрации района.

3.13. В процессе обсуждения вопросов на заседании члены Совета Администрации района имеют право:

3.13.1.Восить предложения по повестке дня и порядку работы;

3.13.2.Получать от докладчиков разъяснения по рассматриваемому вопросу;

3.13.3.Вносить предложения об изменении или дополнении правовых актов Администрации района, Бийского районного Совета народных депутатов;

3.13.4.В необходимых случаях вносить предложения о переносе обсуждения вопроса на другие заседания Совета Администрации района  или о дополнительном изучении вопросов специально созданной комиссией.

3.14. По результатам рассмотрения вопросов Совет Администрации района принимает решения. Решение Совета Администрации района принимается открытым голосованием и считается принятым, если за него проголосовало большинство из числа присутствующих на заседании членов Совета  Администрации района.

3.15. На заседаниях Совета Администраций района ведется протокол, который подписывается председательствующим на заседании и секретарем.

3.16. Поручения, данные руководителям органов власти Бийского района Алтайского края, структурных подразделений Администрации района, иным должностным лицам на Совете Администрации района, оформляются в форме выписок из протокола и направляются исполнителям в установленном порядке.

3.17. Материалы по проекту правового акта после обсуждения и принятия по нему решения передаются руководителю структурного подразделения Администрации района, инициировавшему рассмотрение вопроса на Совете Администрации района, для внесения поправок либо дальнейшего оформления документа и передачи его на подписание Главе района либо вынесения в Бийский районный Совет народных депутатов в соответствии с установленным порядком.
3.18. Протоколы заседаний Совета Администрации района, материалы и приложения к ним комплектуются в дела и хранятся в секторе по кадрам организационно-кадрового отдела Администрации района (далее – сектор по кадрам).
4. ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕНЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

4.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников Администрации района устанавливаются Главой района по представлению управляющего делами Администрации района. 
4.2. Начало работы всех структурных подразделений Администрации района с 8.00 часов. Перерыв на обед - с 12.00 часов до 12.48 часов. Окончание рабочего дня с понедельника по четверг - в 17.00 часов, в пятницу –                     в 16.00 часов. 

Привлечение сотрудников Администрации района к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению Главы района в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.3. Учет служебного времени работников Администрации района ведется сектором по кадрам.

4.4. Руководители структурных подразделений Администрации района обязаны сообщать секретарю Главы района, заместителям Главы Администрации (по направлению деятельности), управляющему делами о своем отъезде в командировку, об уходе в отпуск, о временном освобождении от работы в связи с болезнью, о своем местонахождении на время отсутствия на рабочем месте по другим причинам.

4.5. Во всех подразделениях Администрации района уход работников с рабочего места должен производиться с ведома руководителя и контролироваться ими.
4.6. Заместители Главы Администрации обязаны согласовывать с Главой района выезды за пределы Алтайского края в выходные и праздничные дни, руководители структурных подразделений Администрации района - с курирующим заместителем Главы Администрации.
4.7. В случае выезда сотрудника Администрации района по служебной необходимости за пределы района или в командировку, издается соответствующее распоряжение Администрации района с указанием места, времени и цели поездки.

Для подготовки распоряжения Администрации района о выезде в командировку на служебном транспорте за пределы района сотрудники Администрации района представляют управляющему делами не позднее        15.00 часов перед днем командировки служебное письмо, в котором указывают цель командировки, основание для командировки,  маршрут следования, марку, номер машины, фамилию имя отчество водителя, время выезда, срок командировки. Служебное письмо для выезда сотрудников визируется Главой района или по его поручению управляющим делами.
После подписания распоряжения Главой района сотрудники и водители инструктируются  управляющим делами. 
4.8. Отпуск работникам Администрации района предоставляется в соответствии с распоряжением Администрации района и утвержденным графиком отпусков на основании письменного заявления, согласованного с руководителем структурного подразделения Администрации района, поданного в сектор по кадрам за 7-10 дней до начала отпуска.

4.9. Работник обязан в течение 3 дней сообщать в сектор по кадрам сведения об изменениях своего домашнего адреса, номера служебного и домашнего телефона, секретарю Главы района - сведения об изменении номера служебного телефона и кабинета.
4.10. Режим рабочего времени работников ЕДДС, вахтеров и уборщиков служебных помещений определяется своими графиками.
4.11. Все руководители Администрации района обязаны соблюдать Правила по охране труда (Приложение №1).
4.12. Все работники Администрации района обязаны соблюдать Правила пожарной безопасности (Приложение №2). 
4.13. Всем работникам Администрации района, руководителям  муниципальных предприятий и учреждений выдаются служебные удостоверения.
4.14. Служебное удостоверение возвращается в сектор по кадрам в случае увольнения его владельца или замены служебного удостоверения.
4.15. Все ключи от помещений и гаражей после окончания работы сдаются и выдаются перед началом рабочего дня работниками Администрации района вахтеру под роспись в журнале выдачи и приема ключей от помещений здания Администрации района (Приложение №3). 
Ключи хранятся на рабочем месте вахтера,  на специальном стенде, имеют бирку с номером кабинета. Ключи от опечатываемых, режимных помещений хранятся в опечатываемых тубусах. Ключи выдаются только  работающим в данном помещении сотрудникам для работы, уборщицам для уборки помещений (кроме опечатываемых и режимных) и управляющему делами по служебной необходимости. Уборка опечатываемых и режимных помещений производится в присутствии сотрудника данного помещения. 
Ключи от подсобных помещений, подвала и т.д. выдаются под роспись заведующему хозяйством.

Ключи и книга передаются вахтерами при смене дежурства, о чем делается запись в книге приема-сдачи дежурства.

Второй экземпляр ключей хранится у управляющего делами. 
Ключи от сейфов хранятся у ответственных сотрудников. 

Собственные ключи от кабинетов могут иметь Глава района, секретарь Главы района, заместители Главы Администрации и управляющий делами.
4.16. Сохранность паролей на компьютеры, специальные программы обеспечивают ответственные сотрудники. Копии паролей (кроме секретных)  в запечатанных, подписанных и опечатанных конвертах хранятся в сейфе у управляющего делами.  

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЖУРСТВА В АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

5.1. В целях оперативного принятия решений по неотложным вопросам жизнеобеспечения района и координации деятельности всех подразделений и служб в Администрации района устанавливается дежурство.

Круглосуточное дежурство в Администрации района выполняет оперативный дежурный ЕДДС. 
5.2. Дежурные силы, указанные в п.5.1. настоящего Регламента, в случае возникновения чрезвычайных ситуаций, незамедлительно ставят в известность о случившемся Главу района, его заместителя, курирующего данный вопрос.

Дежурный по району отвечает за оперативное принятие решения по неотложным вопросам жизнеобеспечения района и координацию деятельности структурных подразделений Администрации района, своевременное информирование Главы района о возникновении чрезвычайных ситуаций на территории района (поступивших сигналах, указаниях органов государственной власти) и оповещение должностных лиц Администрации района по сигналу «СБОР».

6. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
6.1. Деятельность Администрации района осуществляется на основе стратегии (программы) социально-экономического развития района на среднесрочную перспективу, ежегодного прогноза социально-экономического развития района, а также комплексного плана по его реализации,  годового перспективного и месячного планов работы.

6.2. Проекты стратегии (программы) социально-экономического развития района, прогноза социально-экономического развития и комплексного плана по его реализации формируются Управлением экономического развития Администрации района (далее – Управление экономического развития), годового перспективного и месячного планов работы Администрации района – Управлением делами Администрации района (далее – Управление делами).

6.3. Предложения в стратегию (программу), прогноз социально-экономического развития и комплексный план направляются в Управление экономического развития в сроки, установленные распоряжениями Администрации района, а в годовой перспективный и месячный планы работы – Управление делами за 20 и 10 дней соответственно до начала планируемого периода за подписью заместителей Главы Администрации в соответствии с их  компетенцией и руководителей структурных подразделений, не имеющих подчинения, заместителям Главы Администрации.

6.4. Заместители Главы Администрации планируют свою деятельность самостоятельно с учетом необходимости участия в заседаниях, совещаниях, мероприятиях, проводимых органами государственной власти, районным Советом  народных депутатов, Главой района.

6.5. Структурные подразделения организуют свою работу по своим планам (годовым и месячными), которые утверждают курирующие их заместители Главы Администрации, либо Глава района.

6.6. Годовой перспективный план работы Администрации района (Приложение №4), включает в себя два раздела - краевые мероприятия и районные мероприятия, в которые включаются перечни вопросов:

перечень вопросов, вносимых Администрацией района на рассмотрение районного Совета  народных депутатов (для раздела районных мероприятий);

перечень правовых актов по вопросам деятельности Администрации района (для раздела районных мероприятий); 

перечень информационно-аналитических справок и записок; 

перечень организационных и культурно-массовых краевых или районных мероприятий соответственно по разделам;

перечень контрольных мероприятий;
иные разделы.
6.7. В соответствии с годовым перспективным планом составляется текущий план работы Администрации района на каждый месяц. Требования к его составлению такие же, как и к годовому перспективному плану.

6.8. Проекты планов (годового, месячных), рассмотренные и согласованные заместителями Главы Администрации в соответствии с их компетенцией, представляются в Управление делами, которое формирует текущий план работы Администрации района и представляет его на утверждение Главе района не позднее, чем за 3 дня до начала планируемого периода.
6.9. Утвержденные планы работы Администрации района направляются протокольным сектором:

Главе района;

заместителям Главы Администрации;

председателям комитетов и начальникам отделов, не входящих в состав комитетов и управлений;

главам администраций сельских поселений. 
Выписки из плана работы направляются руководителям организаций, осуществляющим деятельность по решению вопросов, указанных в плане.

6.10. На основе месячного плана и поручений Главы района, секретарь Главы района еженедельно разрабатывает календарный план мероприятий для Главы района с указанием их тематики, даты, места и формы проведения, состава участников. 

В случае отмены или переноса плановых, а также проведения внеочередных мероприятий, ответственные исполнители в оперативном порядке обязаны проинформировать управляющего делами и секретаря Главы района.

6.11. Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопросов, включенных в планы работы, несут заместители Главы Администрации, руководители структурных подразделений Администрации района в соответствии с их компетенцией.

6.12. Контроль выполнения планов работы Администрации района осуществляет Управление делами.
7. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ В 

АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

7.1. В целях оперативного руководства деятельностью структурных подразделений Администрации района, выработки решений по основным направлениям развития района устанавливается следующий порядок проведения совещаний, заседаний  Главой района:

7.1.1.Общее районное совещание руководителей органов исполнителей власти района, депутатов Бийского районного Совета народных депутатов, глав сельских поселений и председателей сельских Советов депутатов, руководящего состава  Администрации района (от начальника отдела и выше), представителей общественных организаций – первая пятница месяца в         10.00 часов;

7.1.2.Планерное совещание с заместителями Главы Администрации, управляющим делами, председателем комитета администрации по финансам, налоговой и кредитной политике, председателем правового комитета ежедневно по рабочим дням в 8.30 часов;

7.1.3.С заместителями Главы Администрации, управляющим делами, председателем комитета Администрации по финансам, налоговой и кредитной политике - по своему плану;

       7.1.4.С руководителями муниципальных предприятий и учреждений - по мере необходимости.

В случае необходимости Глава района, заместители Главы Администрации, управляющий делами могут назначать другие совещания, заседания штабов, комиссий, рабочих групп, образуемых при Администрации района.

Совещания, заседания, семинары и другие мероприятия в структурных подразделениях Администрации района проводятся в соответствии с планами работы Администрации района, структурных подразделений, поручениями Главы района, заместителей Главы Администрации, управляющего делами. 

7.2. Подготовка совещаний, заседаний, проводимых Главой района (подготовка плана, необходимых материалов, составление протокола или стенограммы, направление исполнителям, принятых на совещании решений и поручений), осуществляется организационно-кадровым отделом. 

Подготовка и проведение совещаний, заседаний, проводимых заместителями Главы Администрации, управляющим делами, руководителями структурных подразделений Администрации района, осуществляется назначенными  ими работниками подчиненных им структурных подразделений.

Руководители структурных подразделений Администрации района, на которых возложена подготовка материалов для совещаний, заседаний, несут персональную ответственность за их качество, согласование и своевременность представления.

7.3. Необходимость присутствия представителей аккредитованных средств массовой информации на совещаниях, заседаниях определяется руководителями, проводящими совещание, заседание.
8. ПРАВОВЫЕ АКТЫ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА И ПОРЯДОК 

ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ ПРАВОВЫХ АКТОВ

8.1. Глава района в пределах своих полномочий издает:

8.1.1.Постановления Администрации района - нормативные правовые акты по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Алтайского края;  

8.1.2.Распоряжения Администрации района - правовые акты, не носящие нормативного характера по вопросам организации деятельности Администрации района. 

8.2. Первый заместитель Главы Администрации, заместители Главы Администрации, управляющий делами издают распоряжения по вопросам, отнесенным к полномочиям Администрации района в пределах их компетенции, установленной  правовыми актами.

8.3. Руководители структурных подразделений Администрации района, действующие на правах юридического лица, для решения основных оперативных задач издают приказы. 
8.4. Все правовые акты не должны противоречить Конституции Российской Федерации, федеральным законам, законам Алтайского края, нормативным правовым актам органов государственной власти, Уставу муниципального образования Бийский район Алтайского края  и нормативным правовым актам Бийского районного Совета народных депутатов.

8.5. Инициаторами подготовки проектов правовых  актов  Администрации района могут быть Глава района, заместители Главы Администрации, руководители структурных подразделений Администрации района, Совет Администрации района, совещательные органы, образуемые при Администрации района.

8.6. Поступающие в Администрацию района предложения от граждан, организаций, учреждений, связанные с необходимостью принятия правовых актов, направляются Главой района для рассмотрения заместителям Главы Администрации в соответствии с их компетенцией. 

8.7. Подготовка проектов правовых актов в Администрации района осуществляется заместителями Главы Администрации, структурными подразделениями Администрации района в соответствии с их компетенцией, требованиями действующего законодательства, настоящего Регламента и Инструкции по делопроизводству в Администрации Бийского района.

Не допускается подготовка проектов правовых актов работниками сторонних организаций.
8.8. Специалист, осуществляющий подготовку проекта муниципального правового акта, обеспечивает:
8.8.1.Организацию сбора необходимых письменных заключений, их анализ, предварительное обсуждение с заинтересованными службами и доработку проекта правового акта;
8.8.2.Согласование проекта правового акта с руководителями предприятий, учреждений, организаций, служб, управлений, отделов и других заинтересованных органов;
8.8.3.Грамотное написание и оформление проекта правового акта в соответствии с установленной формой;
8.8.4.Составление списка организаций, должностных лиц, граждан, которым должен направляться документ (список рассылки);
8.8.5.Сверку проекта правового акта с его электронной версией для  представления в протокольный сектор в целях дальнейшего опубликования, если указанный акт носит нормативный характер.
8.9. Ответственность за подготовку проектов правовых актов в Администрации района несут заместители Главы Администрации, руководители структурных подразделений Администрации района в соответствии с их компетенцией.

8.10. Проверка в Администрации района проектов правовых актов Администрации района, Главы района, Первого заместителя Главы Администрации, заместителей Главы Администрации, управляющего делами на соответствие требованиям государственных стандартов, Инструкции по делопроизводству в Администрации района, настоящего Регламента и грамотности написания возлагается на заведующего протокольным сектором Управления делами Администрации района.

Замечания по оформлению проектов правовых актов, внесенные при согласовании заведующим протокольным сектором, устраняются исполнителем в рабочем порядке, проект представляется на повторное согласование.
8.11. Проекты  правовых актов должны содержать:

название, отражающее их содержание;

распространенную (постановление) или краткую (распоряжение) преамбулу, при необходимости со ссылкой на нормативные правовые акты;

цель принятия правового акта;

источник финансирования, если в правовом акте содержится указание на выделение денежных средств;

сроки его исполнения (в случае необходимости);

порядок вступления его в силу, если правовой акт вступает в силу не с момента его подписания, и ссылку на необходимость опубликования правового акта в средствах массовой информации;
фамилии должностных лиц и наименование структурных подразделений Администрации района  и иных организаций, на  которые возложен контроль  исполнения правового акта.

При необходимости, в проекте постановления или распоряжения указываются утратившие силу ранее принятые по этому вопросу правовые акты, если вновь принимаемый правовой акт исключает их действие.

8.12. Внесение изменений и дополнений в правовой акт, признание его утратившим силу производится правовым актом равной юридической силы. При признании правового акта утратившим силу, в правовом акте, его отменяющем, признаются утратившими силу все правовые акты о внесении в него изменений и дополнений в хронологическом порядке. При необходимости могут признаваться утратившими силу отдельные положения (пункты, подпункты) правового акта. Не допускается внесение изменений и дополнений в правовые акты о внесении изменений и дополнений.

В случае, если изменения и дополнения вносились в правовой акт неоднократно, что создает трудности в его правоприменении, необходимо изложение его в новой редакции, либо признание его утратившим силу с последующим принятием нового правового акта с прежним предметом правового регулирования. 

8.13. Проекты правовых актов до их представления на подпись подлежат обязательному согласованию со всеми должностными лицами и организациями, имеющими непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в проекте документа.

8.14. Проекты правовых актов на стадии согласования визируются должностными лицами Администрации района, руководителями структурных подразделений  Администрации района, организаций, указанных в качестве исполнителей. Срок согласования проекта каждым руководителем не должен превышать двух рабочих дней со дня получения проекта.

8.15. Согласование оформляется на оборотной стороне последнего листа проекта правового акта. Допускается оформление согласования на отдельном листе (листе согласования).

При согласовании документа указывается должность визирующего, расшифровка его подписи, дата согласования.

8.16. Замечания должностных лиц Администрации района и руководителей организаций-исполнителей к проекту правового акта излагаются при согласовании (о чем делается соответствующая запись) или на отдельном листе разногласий.

По согласованию с заместителем Главы Администрации, в компетенции которого находится данный вопрос, или управляющим делами проект правового акта может быть внесен на рассмотрение Главы района при наличии замечаний со стороны должностных лиц Администрации района и руководителей организаций-исполнителей, оформленных листом разногласий. При наличии замечаний, имеющих принципиальное значение, ответственный исполнитель должен повторно согласовать проект.

8.17. Проекты правовых актов дорабатываются исполнителем с учетом изложенных замечаний и предложений в 3-дневный срок, кроме случаев, когда устанавливается иной срок. Ответственность за своевременную доработку правовых актов несут руководители структурных подразделений Администрации района, осуществляющие подготовку проекта.

8.18. Проекты правовых актов Администрации района согласовывают:

        управляющий делами Администрации района;

председатель правового комитета или начальник отдела муниципальных правовых актов;

заместитель Главы Администрации, в ведении которого находится данный вопрос (в случае, если принятие правового акта предполагает бюджетное финансирование, необходимо также наличие согласования председателя комитета Администрации по финансам, налоговой и кредитной политике Бийского района Алтайского края – (далее - председатель комитета Администрации по финансам, налоговой и кредитной политике); в случае, если принятие правового акта предполагает строительство, реконструкцию или ремонт, необходимо также наличие согласования главного градостроителя, муниципального имущества или земельных отношений – председателя комитета по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям);

руководители организаций, указанные в качестве исполнителей;

заведующий протокольным сектором;

руководитель структурного подразделения Администрации района, подготовивший проект.
Согласование производится в обратном порядке данного перечня.
8.19. Подготовка проектов правовых актов по вопросам, регулирующим трудовые отношения и муниципальную службу в Администрации района, возлагается на сектор по кадрам, который вместе с проектом представляет необходимые материалы, относящиеся к рассматриваемому вопросу. Проекты данных правовых актов согласовывают:

управляющий делами Администрации района;

председатель правового комитета или начальник отдела муниципальных правовых актов;

заведующий сектором по кадрам.

Согласование производится в обратном порядке данного перечня.

8.20. Правовые акты  Администрации района подписывают:

постановления – Глава района, в его отсутствие – лицо, на которое официально возлагается исполнение обязанностей Главы района;

распоряжения - Глава района, Первый заместитель Главы Администрации, заместители Главы Администрации, управляющий делами в пределах их компетенции, установленной правовыми актами;

приказы – руководители структурных подразделений Администрации района, действующие на правах юридического лица.

8.21. После подписания правовые акты Администрации района регистрируются в протокольном секторе  Управления делами.

Правовые акты по кадровым вопросам регистрируются в секторе по кадрам. Распоряжения руководителей структурных подразделений, действующие на правах юридического лица, регистрируются в этих подразделениях.

8.22. Правовым актам при регистрации присваиваются номера по единой нумерации, которая ведется с начала года, раздельно на каждый вид правового акта. К порядковому номеру распоряжения Администрации района по основной деятельности через дефис добавляется буква «р» (12-р, 45-р), по личному составу – буква «л» (12-л, 23-л), по отпускам, командировкам– буква «к» (14-к, 45-к). 
8.23. Заверение, тиражирование и рассылка подписанных Главой района, заместителями Главы Администрации района, управляющим делами правовых актов осуществляется протокольным сектором в соответствии с перечнем рассылки в 3-дневный срок.

Другие правовые акты тиражируются в соответствии со списком рассылки, заверяются печатью подразделения, осуществляющего регистрацию,  и рассылаются исполнителям и заинтересованным организациям в течение 3-х рабочих дней после подписания. В случае обнаружения технической ошибки замена разосланных экземпляров правовых актов или их отдельных частей может быть проведена по согласованию с управляющим делами Администрации района.
8.24. Подлинники правовых актов хранятся в подразделении, обеспечивающем регистрацию документов, в соответствии с установленными требованиями и сроками. По истечении установленного срока правовые акты формируются в дела и сдаются на хранение в архивный отдел Администрации района.
8.25. Правовые акты Администрации района, подлежащие  опубликованию (обнародованию), вступают в силу со дня их официального опубликования, если самим правовым актом и (или) законом не установлен иной порядок вступления его в силу. Иные правовые акты  вступают в силу  с даты их подписания.
8.26. Публикация постановлений и распоряжений Администрации района в средствах массовой информации осуществляется только по указанию Главы района или управляющего делами, если иное не указано в самом документе.

8.27. Правовые акты, изданные Главой района, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования в газете «Моя Земля» Бийского района, за исключением правовых актов или их отдельных положений, содержащих сведения, распространение которых ограничено федеральным законом.
8.28. Нормативные правовые акты Администрации района систематизируются и сводятся в разделы единой базы данных для формирования нормативно-правовой базы местного самоуправления, которую ведет протокольный сектор. 

8.29. Протокольный сектор отвечает за точное соответствие копий подлиннику постановления, распоряжения Администрации района и за наполнение электронной базы документов. Ответственность за точное соответствие электронной версии документа печатной несут исполнители, подготавливающие правовой акт.

8.30. Сектор по информатизации Управления делами Администрации района (далее - сектор по информатизации) отвечает за целостность и сохранность электронной базы документов.

8.31. Всем подразделениям Администрации района обеспечивается доступ в электронную базу документов в режиме чтения-записи.

8.32. Рассылку документов для публикации в электронном виде осуществляет сектор по информатизации.

9. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН И 

ОРГАНИЗАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

9.1. Администрация района в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение обращений граждан в соответствии с действующим законодательством, Уставом муниципального образования Бийский район Алтайского края и настоящим Регламентом.

9.2. Организация работы с обращениями граждан, а также личного приема граждан в Администрации района возлагается на организационно-кадровый отдел Управления делами Администрации района (далее – организационно-кадровый отдел).

Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства.

9.3. Поступившие в Администрацию района письменные обращения граждан регистрируются в протокольном секторе и передаются управляющему делами для переадресования на исполнение заместителям Главы Администрации района, руководителям структурных подразделений Администрации района, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

9.4. Обращения граждан рассматриваются должностными лицами ежедневно и, не позднее чем в 3-дневный срок, направляются с соответствующей резолюцией непосредственным исполнителям для принятия мер и подготовки ответа заявителю. В резолюции руководителя указывается содержание поручения, формы контроля, срок исполнения. 

9.5. Обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. 

Срок рассмотрения обращения может быть продлен, если затронутые в нем вопросы требуют специального изучения и дополнительных проверок, но не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом обратившихся граждан. Право продления срока рассмотрения обращения предоставляется заместителю Главы Администрации района, управляющему делами, в компетенции которого находится решение вопросов, содержащихся в обращении.
9.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы.
9.7. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
9.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
9.9. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

9.10. Обращения граждан, направленные для рассмотрения из вышестоящих органов, ставятся протокольным сектором на особый контроль.
9.11. Обращения граждан, поступившие по информационным системам общего пользования (через интернет-приёмную, в форме электронных сообщений), регистрируются на общих основаниях протокольным сектором. Данные обращения распечатываются, передаются управляющему делами для переадресования на исполнение заместителям Главы Администрации района, руководителям структурных подразделений Администрации района, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, и дальнейшая работа с ними ведется как с письменными обращениями.

9.12. Для приема обращений граждан в форме электронных сообщений (интернет - обращений), как правило, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа, и, в случае не заполнения указанных реквизитов, информирующее заявителя о невозможности принять его обращение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией.

9.13. В случае если в интернет - обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа).

9.14. Ответы на обращения граждан, поступившие по информационно-телекоммуникационным сетям, направляются по почтовому адресу, указанному в обращениях.

9.15. Ответы на обращения граждан подписываются Главой района, либо уполномоченным  им должностным лицом.

9.16. Личный прием граждан Главой района, заместителями Главы Администрации района, управляющим делами, руководителями структурных подразделений, действующими на правах юридического лица, ведется в установленные дни недели по графику. Информация о приеме граждан руководителями Администрации района размещается в вестибюле здания Администрации района и публикуется на официальном сайте Администрации района. 
Глава района, заместители Главы Администрации района, управляющий делами принимают граждан не реже одного раза в месяц в своем рабочем кабинете.

Прием граждан проводится Главой района каждую третью субботу месяца с 9.00 часов до 13.00 часов в своем кабинете.
Первым заместителем Главы Администрации района – первый понедельник месяца с 10.00 часов до 12.00 часов в своем кабинете.
Заместителем Главы Администрации района - начальником управления по  социальным вопросам – первый вторник месяца с 10.00 часов до 12.00 часов в своем кабинете.

Заместителем Главы Администрации района - начальником управления по  экономическому развитию – первый четверг месяца с 10.00 часов                       до 12.00 часов в своем кабинете.
Заместителем Главы Администрации района - начальником управления по  ЖКХ – первая среда месяца с 10.00 часов до 12.00 часов в своем кабинете.
Заместителем Главы Администрации района - начальником управления по газификации – вторая среда  месяца с 10.00 часов до 12.00 часов в своем кабинете.
Управляющим делами – вторая пятница месяца с 10.00 часов                       до 12.00 часов в своем кабинете.

Руководители структурных подразделений, действующие на правах юридического лица Администрации района, принимают граждан не реже одного раза в неделю в своем рабочем кабинете.
Запись на приемы Главы района, его заместителей, управляющего делами обеспечивает секретарь Главы района, по соответствующей форме (Приложение № 5).

Предварительное собеседование и организацию личного приема граждан Главы района обеспечивают секретарь Главы Администрации и заведующий протокольным сектором.

Предварительное собеседование и организацию личного приема граждан заместителей Главы Администрации района, управляющего делами, руководителей структурных подразделений, действующих на правах юридического лица, обеспечивают уполномоченные ими работники подчиненных структурных подразделений.
9.17. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

 На всех граждан, записанных на личный прием, заводятся   карточки личного приема.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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.
9.18. В случае если поставленные гражданином во время приема вопросы не входят в компетенцию Администрации района, ему разъясняется порядок обращения в соответствующие органы.

9.19. Поручения руководителей Администрации района, данные во время личного приема граждан, ставятся на контроль в протокольном секторе.

Переданные на личном приеме письменные заявления учитываются и рассматриваются наравне с иными письменными обращениями граждан. На каждое письмо или заявление гражданина, поступившее на личном приеме, заводится регистрационная карточка (Приложение № 6).

9.20. В случае если поставленные в обращениях граждан вопросы не входят в компетенцию Администрации района, обращения направляются в течение семи дней со дня регистрации по принадлежности с одновременным информированием заявителей.

9.21. Обращения граждан считаются исполненными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, разрешены либо по ним даны подробные разъяснения. 

9.22. Ответственность за своевременное и правильное разрешение вопросов, поставленных в обращениях граждан, несут заместители Главы Администрации района, управляющий делами, руководители структурных подразделений Администрации района в соответствии с их компетенцией.
9.23. Запрещается направлять обращения для рассмотрения в органы и должностным лицам, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются.
9.24. Письменный ответ заявителям вместе с материалами рассмотрения обращений граждан из соответствующего подразделения Администрации района передается в протокольный сектор для решения Главой района, его заместителем, управляющим делами по соответствующему личному приему о снятии с контроля.

9.25. После снятия с контроля, ответ отправляется заявителю. 

Ответы заявителям без отметки о снятии с контроля, отправляются исполнителю для доработки.

9.26. Документы по приему и рассмотрению обращений граждан группируются в дела и хранятся в протокольном секторе в соответствии с номенклатурой дел.

9.27. Протокольный сектор организует учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан, обобщает результаты работы с обращениями граждан, в том числе анализ следующих данных:

количество и характер рассмотренных обращений граждан;

количество и характер решений, принятых по обращениям граждан Главой района, заместителями Главы Администрации района, управляющим делами  и руководителей структурных подразделений, действующие на правах юридического лица в пределах их полномочий.
И представляет соответствующую информацию управляющему делами для  информирования Главы района о состоянии исполнительской дисциплины в Администрации района.
  10. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СО СЛУЖЕБНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ

10.1. Все документы, образующиеся в деятельности Администрации района, являются служебными и должны соответствовать требованиям действующего законодательства, государственных стандартов, нормативных правовых актов органов государственной власти и местного самоуправления, Инструкции по делопроизводству в Администрации Бийского района,  настоящего Регламента. 

10.2. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в   Администрации района возлагается на заведующего протокольным сектором, в структурных подразделениях   Администрации района – на руководителей структурных подразделений и назначенных ими работников.
10.3. На работников, отвечающих за делопроизводство, возлагается выполнение следующих основных обязанностей:
 прием,  регистрация и распределение входящих документов;
 учет регистрация внутренних документов;
 передача документов на рассмотрение руководителю и после получения соответствующих указаний (резолюций) непосредственно работнику-исполнителю;
регистрация  исходящих документов, отправка адресатам;
контроль за прохождением и сроками рассмотрения (исполнения) документов, писем граждан;
 организация справочно-информационной работы;
 выдача работникам документов и дел, контроль за их возвратом;
 сверка наличия документов, находящихся на исполнении у работников;
 анализ и информирование руководителей подразделений об исполнении документов и поручений;
 ознакомление работников с нормативными правовыми актами, распорядительными, информационными и методическими документами по вопросам, относящимся к организации делопроизводства;
консультирование работников, проведение практических занятий по вопросам работы с документами.
10.4.  Вся корреспонденция, адресованная Администрации района, её структурным подразделениям и документы на подпись Главе района  поступают в протокольный сектор. 
Корреспонденция, адресованная Администрации района регистрируется в протокольном секторе, за исключением:

       телеграммы и письма о разрешении командировок и отпусков;
        сообщения о заседаниях, совещаниях и конференциях;
        сводки и информации, присланные для сведения;
        рекламные извещения и плакаты;
        поздравительные письма и пригласительные билеты;
        бухгалтерские документы;
        печатные издания (книги, газеты, журналы, бюллетени);
        месячные, квартальные и полугодовые отчеты и форма статистической отчетности;
        повестки в суд;
        корреспонденция с пометкой «лично».

Корреспонденция, адресованная структурным подразделениям, раскладывается в папки данных структурных подразделений и регистрируется в подразделениях.
Вся корреспонденция, адресованная Администрации района, документы на подпись Главе района передается в 15.00 часов управляющему делами для рассмотрения и  переадресации по назначению. 
Управляющий делами в 16.00 часов представляет документы на подпись и наложения виз Главе района.
10.5. Заведующий протокольным сектором в 8.00 часов забирает подписанные  и завизированные документы Главой района.

Ставит на контроль поручения Главы района, согласно визам на документах, и после планерного совещания выдает папки заместителям Главы  Администрации района.

Регистрирует подписанные правовые акты, ставит поручения по ним на контроль, размножает согласно списку рассылки, раскладывает по папкам структурных подразделений, при необходимости выдает документы под роспись  или  передает на отправку почтой в приемную Главы района.

Рассмотренные, но не подписанные правовые акты, не снятые с контроля поручения, отправляются обратно исполнителю для доработки.

10.6. Документы, поступающие в Администрацию района со сроком исполнения 7 дней и менее, немедленно представляются управляющему делами для переадресования заместителям Главы Администрации района согласно их компетенции.   

10.7. Заявления граждан (по утверждению границ или аренде земельных участков и т.д.), по результату которых необходимо будет издать правовой акт, регистрируются, ставятся на контроль в протокольном секторе и направляются управляющим делами на комиссию по градостроительству.
Комиссия по градостроительству, рассмотрев заявление, дает мотивированный ответ по заявлению, или издает проект правового акта, который направляет в протокольный сектор.

После подписания правового акта Главой района, он регистрируется, и отдается секретарю комиссии, который  размножает и выдает  заявителю под роспись.
Заявления для заключения договоров направляются и регистрируются в комитет по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям Администрации Бийского района Алтайского края.

10.8. Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюции руководителя, которая проставляется на лицевой стороне в правом верхнем углу первого листа документа либо на отдельном бланке резолюции и содержит фамилию, инициалы исполнителя, срок и порядок исполнения документа, подпись автора резолюции и дату рассмотрения.

10.9. Служебные документы исполняются в месячный срок, если конкретный срок исполнения не указан в резолюции.

В случае исполнения документа несколькими структурными подразделениями либо должностными лицами, обобщение материалов, подготовку итоговой информации осуществляет структурное подразделение или должностное лицо, указанное в перечне исполнителей первым.

Протокольный  сектор обеспечивает соисполнителей копией поступившего документа с резолюцией Главы района, заместителя Главы Администрации района. 
Соисполнители представляют ответственному исполнителю информацию не позднее, чем за пять дней до окончания срока, отведенного на исполнение документа. Ответственному исполнителю принадлежит право созыва соисполнителей и получения от них необходимой информации для составления и обобщения ответа.

Соисполнители в равной степени несут ответственность за качественное, своевременное исполнение документа (поручения). Соисполнители не вправе направлять самостоятельный ответ Главе района или иному должностному лицу, минуя ответственного исполнителя.     

Если документ не может быть исполнен в срок, ответственный исполнитель обязан при получении документа на исполнение, но не менее чем за три дня до истечения срока исполнения, согласовать с руководителем его продление.
Движение документов и контроль их исполнения возлагается на протокольный сектор, который контролирует движение документов по исполнителям и рассылает по структурным подразделениям через их папки выписки о неснятых с контроля поручениях.
10.10. Служебные документы, направляемые Администрацией района в органы государственной власти, сторонние организации, подписываются Главой района или уполномоченными им должностными лицами.
10.11. Заведующий протокольным сектором ежемесячно направляет копии нормативных правовых актов Администрации района по реестру в прокуратуру Бийского района.

10.11. Письма-поручения, направляемые Администрацией района в администрации сельсоветов, подписываются Главой района или заместителем Главы Администрации, курирующим соответствующую отрасль или управляющим делами. В адрес администрации сельсоветов структурными подразделениями Администрации района могут направляться только письма информационного характера.

10.12. Корреспонденция, поступившая в Администрацию района в нерабочее время, принимается дежурным по Администрации района с последующей передачей в протокольный сектор.

10.13. Доставка входящих и исходящих внутренних документов в Администрации района осуществляется протокольным сектором (для документов Главы района, заместителей Главы Администрации района, управляющего делами) и работниками структурных подразделений Администрации района, ответственных за ведение делопроизводства. 
10.14. Отправка исходящих из Администрации района служебных документов, писем осуществляется главным специалистом, секретарем Главы района почтовой связью или передачей под роспись представителю адресата с отметкой в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

11. ПОРЯДОК РАБОТЫ С СООБЩЕНИЯМИ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ И ФАКСИМИЛЬНОЙ СВЯЗИ
11.1. Официальным адресом электронной почты Администрации района является адрес: biadm@mail.ru
11.2. Электронная почта служит для передачи информации в электронном виде в органы государственной власти, структурные подразделения Администрации района и другие организации, а также частным лицам. Факсимильная связь служит для срочной передачи копий документов.
11.3. Прием (передача) телефонограмм, адресованных Главе района, его заместителям, управляющему делами (или подписанных им) производится приемной Главы района с регистрацией телефонограмм в специальном журнале (Приложение №7), копия направляется управляющему делами.

11.4. Структурные подразделения Администрации района самостоятельно осуществляют прием и отправку сообщений электронной почты и факсимильной связи.
11.5. Подразделения, не имеющие технической возможности отправки и получения сообщений электронной почты, принимают и направляют сообщения через приемную Главы района.
11.6. Сообщения, полученные и отправленные электронной почтой или по факсу, обрабатываются в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством, инструкцией по делопроизводству в Администрации Бийского района и  настоящим Регламентом.
12. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ДОГОВОРОВ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ КОНТРАКТОВ, ЗАКЛЮЧАЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ РАЙОНА
12.1. Муниципальные контракты, а также иные гражданско-правовые договоры на поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг для муниципальных нужд заключаются Администрацией района в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 05.04.2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», а также Положением о муниципальном заказе в Бийском районе и регистрируются в отделе по предпринимательству и муниципальному заказу управления по экономическому развитию.
12.2. Проекты договоров (контрактов, соглашений) подготавливаются структурными подразделен Администрации района (заместителей Главы Администрации района, курирующих соответствующие вопросы) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Договоры (контракты, соглашения) подлежат обязательному согласованию:

с комитетом администрации по финансам, налоговой и кредитной политике, если предусматриваются расходы из средств бюджета района;

с заинтересованными органами (должностными лицами) и юридическим отделом Администрации района.
Договоры (контракты, соглашения) подписываются Главой района. Глава района вправе уполномочить своих заместителей на подписание определенного вида договоров (контрактов, соглашений) или конкретного договора (контракта, соглашения) на основании распоряжения Администрации района и доверенности, выданной Главой района.

12.3. Срок согласования проекта договора (контракта, соглашения) каждым  из заинтересованных должностных лиц не должен превышать, как правило, 2-х дней.

Для проведения экспертизы по особо важным и сложным договорам (соглашениям, контрактам), либо требующим составления заключения, допускается согласование проекта договора (контракта, соглашения) в  течение  4-х дней.

12.4. Договоры (контракты, соглашения, кроме муниципальных контрактов), согласованные и подписанные в  установленном порядке, подлежат регистрации в отделе учета и отчетности Администрации района, после чего удостоверяются гербовой печатью Администрации района.

12.5. Оригиналы договоров (контрактов, соглашений), все изменения и дополнения к ним хранятся по месту их регистрации. Срок хранения договоров составляет не менее трех лет.

Копия договора (контракта, соглашения), заверенная печатью, направляется и хранится у ответственного исполнителя.
13. ИЗГОТОВЛЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕЧАТЕЙ  И ШТАМПОВ В АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

13.1. Администрация района использует печать с изображением Государственного герба Российской Федерации в случае наделения ее федеральными законами и законами Алтайского края отдельными государственными полномочиями при совершении действий, связанных с реализацией переданных государственных полномочий.

При совершении действий, связанных  с реализацией полномочий по решению вопросов местного значения, Администрация района использует печать с изображением герба   (далее – гербовая печать) и печать для постановлений и распоряжений.

Порядок изготовления печатей с изображением государственного герба Российской Федерации регламентируется Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 51511 - 2001 «Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования», утвержденным постановлением Госстандарта России от 25.12.2001 г.№ 537-ст.

13.2. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности Администрации района и ее структурных подразделений, производится в соответствии с заявками руководителей структурных подразделений Администрации района. Размещение заказов на изготовление печатей с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации должно осуществляться только на предприятиях, имеющих сертификат соответствия.

Образцы печатей  и штампов должны быть согласованы с правовым комитетом.

13.3. Гербовые печати изготавливаются в строго ограниченном количестве. Решение о необходимости изготовления гербовых печатей и их количестве принимает Глава района по представлению управляющего делами.

13.4. Необходимость изготовления штампов с факсимильным воспроизведением подписи Главы района и лица, ответственного за хранение и использование указанных штампов, определяется   Главой района.

13.5. Для структурных подразделений Администрации района с правами юридических лиц также могут изготавливаться круглые мастичные печати и штампы, в которых   размещаются названия структурных подразделений Администрации района.

13.6. В структурных подразделениях Администрации района печати и штампы должны учитываться в специальном журнале (ф.27) и храниться в несгораемых металлических шкафах или сейфах.

Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы сдаются  управляющему делами и уничтожаются, о чем составляется акт и проставляется отметка в журналах учета.  
13.7. Гербовая печать Администрации района хранится у управляющего делами и начальника отдела учета и отчетности.
13.8. Журнал (ф.27) хранится у начальника отдела учета и отчетности.
13.9. Гербовая печать ставится начальником отдела учета и отчетности на:

акты (о приеме-передаче в муниципальную собственность, приеме  выполненных работ, списании основных средств, проведении экспертизы и т.д.);
архивные справки, архивные копии, если недостаточно печати архивного отдела и это необходимо по действующему законодательству;
гарантийные письма (на выполнение работ, услуг и т.д.);
грамоты и благодарственные письма;
дипломы (о награждении за первенство в конкурсе, о присвоении Почетного звания и т.д.);
договоры и соглашения (о материальной ответственности, аренды помещений, купли-продажи, о выполнении работ и т.д.);
доверенности (на право представлять интересы Администрации, управления, комитета, отдела в судах, организациях и т.д.; на право пользования и распоряжения транспортными средствами, имуществом и т.д.);
договоры с руководителями муниципальных организаций;
карточки образцов подписей для банковских документов, оттисков печатей;
наградные документы (представления, ходатайства);
поручения (бюджетные, банковские, платежные и др.);
служебные удостоверения;
сметы расходов (на содержание  аппарата управления, на капитальное строительство, капитальный ремонт и т.д.);
справки (о заработной плате и т.д.);
трудовые книжки, титульные листы;
положения управлений, отделов, комитетов Администрации района;
штатные расписания, изменения и дополнения к ним.

13.9. Круглая печать для постановлений и распоряжений хранится у заведующего протокольным сектором и проставляется им на размноженных экземплярах рассылаемых документов, копиях документов, направляемых в другие организации.

13.10. Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ.

13.11. Ответственность и контроль соблюдения порядка использования и хранения печатей и штампов в Администрации района возлагается на лиц, у которых они хранятся.  
14. ОПЕРАТИВНОЕ ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ И ДЕЛ, 
ПЕРЕДАЧА ИХ НА АРХИВНОЕ ХРАНЕНИЕ 

14.1. Сводная номенклатура дел Администрации района формируется на основании представленных перечней документов, образующихся в результате деятельности структурных подразделений Администрации, подлежит рассмотрению на заседании экспертной комиссии по архивным вопросам Администрации района.

Сводная номенклатура дел Администрации района утверждается управляющим делами, согласовывается протокольным сектором с архивным отделом Администрации района 1 раз в 5 лет.

14.2. Выписки из сводной номенклатуры дел Администрации района направляются структурным подразделениям Администрации района, иным органам местного самоуправления для внедрения в делопроизводство и оформления дел.

14.3. Сводная номенклатура дел и номенклатура дел в структурных подразделениях Администрации района, иных органах местного самоуправления подлежит ежегодному уточнению. В случае изменения номенклатуры дел  структурных подразделений Администрации района и сводной номенклатуры дел, она  согласовывается с архивным отделом до истечения 5-летнего срока.

14.4. Руководители структурных подразделений Администрации района несут ответственность за сохранность документов в соответствии с нормативными правовыми актами в области архивного дела. 

При смене специалистов передача документов  проводится по акту приема-передачи.

14.5. Документы с момента их заведения в структурных подразделениях Администрации района, иных органах местного самоуправления хранятся по месту их формирования или передаются в ведомственный архив.

14.6. Порядок приема, сохранности и оборота архивных документов в структурных подразделениях Администрации района регламентируется действующим законодательством об архивном деле и Положением об архивном отделе Администрации района.

14.7. Законченные делопроизводством дела постоянного хранения подлежат экспертизе ценности документов внутри дела (удаляются копии и черновые экземпляры, проверяется наличие подписей, приложений). Документы внутри дела формируются в хронологической последовательности на скоросшивателе. 

Допускается не проводить экспертизу документов в делах временного (до 10 лет включительно) срока хранения.  Ежегодно дела с истекшими сроками хранения следует выделять к уничтожению с составлением акта. 

14.8. Дела постоянного хранения и по личному составу (долговременного срока хранения), законченные в делопроизводстве, через 2 года подлежат обработке и включению в описи дел постоянного хранения и по личному составу, после чего хранятся в структурных подразделениях Администрации района или передаются в ведомственный архив до окончания срока ведомственного хранения. По истечении срока ведомственного хранения         (5 лет) дела постоянного хранения передаются в архивный отдел Администрации района на постоянное хранение только в обработанном виде по описям, утвержденным управлением Алтайского края по культуре и архивному делу. Дела по личному составу хранятся  по месту их образования.

14.9. Документы, находящиеся на ведомственном хранении, должны храниться в шкафах или стеллажах в условиях, обеспечивающих их полную сохранность.

14.10. В случае ликвидации или реорганизации структурных подразделений  Администрации района его руководитель обязан принять меры по обеспечению сохранности документов в соответствии с действующим законодательством об архивном деле.

Ответственность за организацию работы по передаче дел в архивный отдел Администрации района возлагается на руководителя ликвидируемого (реорганизуемого) структурного подразделения Администрации района.

15. РЕЖИМНО-СЕКРЕТНЫЕ МЕРЫ
15.1. Ответственность за обеспечение режима секретности, своевременную разработку и проведение необходимых мероприятий по защите государственной тайны возлагается на начальника отдела ГОЧС и МР Администрации района.

15.2. Обеспечение установленного в Администрации района режима секретности при проведении служебных совещаний по секретным вопросам, организации пропускного режима, при приеме иностранных граждан в Администрации района, организации и обеспечении мероприятий по защите информации, организации и ведении секретного делопроизводства, а также при работе руководителей и служащих Администрации района, иных органов местного самоуправления, осведомленных о государственной тайне, за пределами Российской Федерации возлагается на начальника отдела по делам ГОЧС и МР Администрации района.
15.3. Подготовка документов с грифом «секретно» производится  специалистом по мобилизационной работе отдела ГОЧС и МР Администрации района с использованием аттестованных на соответствие требованиям по безопасности информации автоматизированных систем.

15.4. Служебные совещания по секретным вопросам проводятся в специально выделенном помещении, аттестованном в соответствии с требованиями по противодействию иностранным техническим разведкам и технической защите информации.

15.5. Секретная и служебная корреспонденции доставляются подразделениями фельдсвязи и спецсвязи, исходящая секретная корреспонденция отправляется через специалиста по мобилизационной работе отдела ГОЧС и МР Администрации района.

15.6. На руководителей и служащих структурных подразделений Администрации района, назначаемых на должности, предусматривающие ознакомление с документами под грифом «совершенно секретно» и «секретно», отделом ГОЧС и МР Администрации района оформляется допуск к секретным сведениям, ведется учет их осведомленности о сведениях, составляющих государственную тайну, оформляется решение о временном ограничении или возможности выезда за пределы Российской Федерации.

15.7. Заместители Главы Администрации района, руководители структурных подразделений Администрации района, осуществляющие прием иностранных граждан, обязаны уведомить об этом Главу района, управляющего делами и начальника отдела ГОЧС и МР Администрации района не позднее, чем за 10 дней до приема. 

16. СОБЛЮДЕНИЕ ЗАКОННОСТИ В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
16.1.  Администрация района в пределах своей компетенции организует выполнение законодательства Российской Федерации и Алтайского края, осуществляет контроль его соблюдения на территории района.

16.2. Контроль соблюдения законности в деятельности  органов местного самоуправления осуществляется правовым комитетом Администрации района.

В этих целях правовой комитет Администрации района проверяет соответствие требованиям действующего законодательства:

проектов постановлений и распоряжений Администрации района, а также других документов правового характера, представляемых на подпись Главе района;

проектов решений Бийского районного Совета народных депутатов;

контрактов, договоров, соглашений, заключаемых Администрацией района, в том числе международных.

16.3. Правовой комитет Администрации района проводит антикоррупционную экспертизу в отношении проектов нормативных правовых актов, подготовку которых осуществляют структурные подразделения Администрации района.

Порядок проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Администрации района и их проектов утверждается постановлением Администрации района.
Проекты нормативных правовых актов подвергаются антикоррупционной экспертизе в процессе их разработки и согласования в юридических службах органов местного самоуправления, осуществляющих разработку данного нормативного правового акта. При отсутствии в органе местного самоуправления юридической службы (юриста), антикоррупционная экспертиза проводится иным муниципальным служащим, осуществляющим проведение правовой экспертизы, подготовку проекта нормативного правового акта.

При согласовании проектов нормативных правовых актов, подготовку которых осуществляют иные органы местного самоуправления, правовой комитет Администрации района вправе дать заключение на предмет наличия в проекте коррупционных факторов и вернуть его в орган местного самоуправления, который осуществлял подготовку данного проекта, для внесения соответствующих изменений.

Все выявленные в ходе проведения антикоррупционной экспертизы коррупционные факторы должны быть устранены из проекта нормативного правового акта к моменту его принятия.

По результатам проведения антикоррупционной экспертизы на проекте нормативного правового акта ставится подпись эксперта, подтверждающая проведение антикоррупционной экспертизы и отсутствие в нем коррупционных факторов.

16.4. Контроль проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов в органе местного самоуправления осуществляет его руководитель.

17. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ 

АДМИНИСТРАЦИЕЙ РАЙОНА КОНТРОЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ

17.1. Контролю исполнения в Администрации района подлежат:

  постановления и распоряжения Администрации края, законы и решения Алтайского краевого Законодательного Собрания;
документы органов и должностных лиц государственной власти;

решения Бийского районного Совета народных депутатов, постановления и распоряжения Администрации района, поручения Главы района, его заместителей и управляющего делами;

письма и обращения Главы района в органы государственной власти; 

служебные письма, требующие исполнения и ответа;

письма, обращения юридических лиц и граждан;

принимаемые меры по критическим материалам в адрес Администрации района, размещенным в средствах массовой информации.
  На контроль могут браться и другие документы, целесообразность постановки которых определяет Глава района.
 Поручения Главы района рассматриваются безотлагательно.
 17.2. Контроль исполнения документов должно обеспечивать их своевременное и качественное исполнение, своевременное выявление нарушения сроков выполнения заданий, представление руководству информации о ходе и результатах исполнения документов.
Контроль исполнения включает:
внесение в документы подконтрольных пунктов;
учет служебных документов в Администрации района;
доведение документов до исполнителей;
определение сроков предоставления информации о ходе исполнения;
контроль сроков исполнения;
направление напоминаний об истечении сроков исполнения;
непосредственную проверку хода исполнения;
проверку качества исполнения;
учет и анализ результатов исполнения;
снятие документов с контроля;
подготовку информации о состоянии контроля и исполнения.

17.3. Координацию деятельности по контролю исполнения правовых актов, писем, обращений юридических лиц и граждан обеспечивает управляющий делами, указания которого по этому вопросу являются обязательными для всех должностных лиц Администрации района.

Контроль по существу зарегистрированных в документах и поручениях вопросов, а также ответственность за своевременное и качественное исполнение документов и поручений возлагается на заместителей Главы Администрации района, руководителей структурных подразделений   Администрации района в соответствии с их компетенцией.
Контроль приведения правовых актов Администрации района в соответствие с действующим законодательством, в том числе признания таких правовых актов утратившими силу, исполнения поручений Главы района в связи с запросами судов и органов прокуратуры осуществляет председатель правового комитета Администрации района.

Непосредственную организационную работу по выполнению поставленных на контроль документов осуществляют заместители Главы Администрации района, руководители структурных Администрации района в соответствии с их компетенцией.
17.4. Контроль по срокам исполнения документов и поручений, подготовку аналитических материалов, осуществляет протокольный сектор, который еженедельно представляет управляющему делами отчет о невыполненных в срок документах и поручений.
Проверка хода исполнения документов и поручений со сроком исполнения более месяца проводится до истечения сроков их исполнения в следующем порядке:

поручения (задания) последующих лет со сроком исполнения более года - не реже одного раза в год;

поручения последующих месяцев текущего года со сроком исполнения менее года - не реже одного раза в квартал.
17.5. Необходимость контроля исполнения того или иного служебного документа определяется Главой района, его заместителями, управляющим делами (о чем делается соответствующая отметка в резолюции).

17.6. Правовые акты Администрации района ставятся на контроль в соответствии с поручениями, определенными содержанием документа.

Поступившие правовые акты Алтайского края представляются для рассмотрения Главе района и ставятся на контроль в соответствии с резолюцией.

17.7. Поручения, данные Главой района, заместителями Главы Администрации района, управляющим делами во время проведения совещаний, поездок, встреч и иных мероприятий, вносятся в протокол и утверждаются соответственно Главой района, его заместителями, управляющим делами.

17.8. Доведение поручений Главы района, его заместителей до исполнителей обеспечивает протокольный сектор, как правило, в 2-дневный срок, а срочных и оперативных поручений – незамедлительно,  но не позднее, чем в течение 12 часов с момента их подписания.

Поручения, содержащиеся в правовых актах, доводятся до исполнителей путем направления им копии акта.

Поручения, содержащиеся в протоколах проводимых руководителями Администрации района заседаний, совещаний и в резолюциях по рассмотренным ими документам, доводятся до исполнителей путем направления им протокола заседания, совещания, выписки из него или оформленной в установленном порядке резолюции.

17.9. В случаях, когда контроль исполнения правовых актов Глава района оставляет за собой, ответственными исполнителями считаются должностные лица Администрации района, указанные в документе.

17.10. Контроль исполнения документов в Администрации района осуществляется на базе специально разработанных автоматизированных систем контроля.

По указанию руководителей Администрации района на контроль может быть поставлен весь документ, его отдельный пункт, а также поручения, отданные в устной форме.

17.11. Контроль исполнения документов осуществляется путем проверки поручений, изложенных в документе, получения справок, иных необходимых информационных материалов от сторонних организаций, структурных подразделений Администрации района.

17.12. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам. Снятие с контроля документов осуществляется руководителем, поставившим их на контроль, или по его поручению – соответствующим должностным лицом.

При снятии с контроля на документе проставляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение, дата. 
17.13. В документе (поручении), как правило, устанавливается срок его исполнения.

В случае если в тексте документа (поручения) вместо даты исполнения имеется указание «срочно», «незамедлительно», то поручение подлежит исполнению не позднее чем в 3-дневный срок. Указание «оперативно» предусматривает 10-дневный срок исполнения поручения. В других случаях, если срок исполнения не указан, документ (поручение) подлежит исполнению в срок до одного месяца с даты регистрации в Администрации района. Если последний день срока исполнения приходится на нерабочий день, то документ (поручение) подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

17.14. В случае неисполнения служебного документа (поручения) в установленный срок исполнитель представляет на имя ответственного исполнителя (заместителя Главы Администрации района, управляющего делами, в ведении которого находится вопрос) служебную записку с изложением причин и мотивированной просьбы о продлении срока исполнения.

17.15. Продление сроков исполнения правовых актов, других служебных документов осуществляется в соответствии с резолюцией Главы района, Первого заместителя Главы Администрации района, заместителей Главы Администрации района, управляющего делами на основании служебной записки ответственного исполнителя.

Сроки исполнения поручений, установленных органами государственной власти, могут изменяться только с разрешением этих органов.

17.16. Обо всех случаях изменения сроков исполнения документа (поручения) ответственный исполнитель своевременно информирует протокольный сектор или руководителя структурного подразделения, в котором документ поставлен на контроль.

17.17. Исполнители обязаны представлять информацию в протокольный сектор о выполнении правовых актов и обращений граждан не позднее   дня   контрольного срока.

17.18. Управление делами Администрации района в соответствии с полномочиями осуществляет проверку исполнения правовых актов Администрации района и должностных лиц Администрации района в структурных подразделениях Администрации района, учет контролируемых правовых актов, документов органов государственной власти, обеспечивает сбор информации от исполнителей и информирует Главу района о состоянии исполнительской дисциплины в Администрации района.
18. ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
18.1. Администрация района информирует население района о своей деятельности и деятельности Главы района. Предоставление информации о деятельности Главы района и Администрации района осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

18.2. Доступ к информации о деятельности Главы района и Администрации района (далее - информация) осуществляется следующими способами:

обнародование (опубликование) информации в газете «Моя Земля» Бийского района, в том числе опубликование правовых актов Администрации района, Главы района; 
выступление Главы района, иных должностных лиц Администрации района;   

размещение  информации на интернет - сайте  Администрации района;

размещение информации в помещениях, занимаемых органами местного самоуправления, и в иных отведенных для этих целей местах;

ознакомление пользователей информацией в помещениях, занимаемых органами местного самоуправления, а также через библиотечные и архивные фонды;

присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на заседаниях, проводимых Главой района, заместителями Главы Администрации района, а также на заседаниях коллегиальных органов Администрации района;

предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности органов местного самоуправления;

другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами.

18.3. Информация о деятельности Главы района, Администрации района, размещаемая на  интернет-сайте Администрации района, должна содержать:

общую информацию об Администрации района, Главе района;

информацию о нормотворческой деятельности Администрации района;

информацию об участии Администрации района в целевых и иных программах, а также о мероприятиях, проводимых Администрацией района, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках Главы района, заместителей Главы Администрации района и официальных делегаций Администрации района;

информацию о состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и принятых мерах по обеспечению их безопасности, о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуациях, о приемах и способах защиты населения от них, а также иную информацию, подлежащую доведению Администрацией района  до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами Алтайского края;

информацию о результатах проверок, проведенных Администрацией района, подведомственными организациями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в Администрации района, подведомственных организациях;

тексты официальных выступлений и заявлений Главы района, заместителей Главы Администрации района;

статистическую информацию о деятельности Главы района, Администрации района;

информацию о кадровом обеспечении Администрации района;

информацию о работе Администрации района с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления;

ежегодный отчет Главы района о деятельности Администрации района за прошедший период.
Администрация района наряду  с информацией, указанной в настоящем пункте и относящейся к ее деятельности, может размещать на  интернет-сайте иную информацию о своей деятельности с учетом требований Федерального закона «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

Состав информации, размещаемой Администрацией района на  интернет-сайте, определяется  Положением об интернет-сайте. 

18.4. Информация о деятельности Главы района и Администрации района по запросам журналистов предоставляется через управление делами, которое запрашивает ее у структурных подразделений Администрации района, в соответствии с их компетенцией, и утверждает у Главы района.

18.5. Предоставление информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

18.6. Правом публичных выступлений в средствах массовой информации и распространения официальной информации обладают Глава района и по его поручению уполномоченные лица Администрации района. Подготовка, организация и проведение публичных выступлений осуществляется организационно-кадровым отделом совместно с соответствующими руководителями структурных подразделений Администрации района.

Организация брифингов, пресс-конференций, представление корреспондентам печатных материалов, магнитофонных записей и т.д. возлагается на начальника организационно-кадрового отдела.

Руководители структурных подразделений Администрации района оперативно информируют Управление делами о планируемых мероприятиях и событиях, затрагивающих интересы жителей района.

18.7. Официальное опубликование правовых актов Администрации района обеспечивается Управлением делами.

18.8. Ответственность за своевременное предоставление информации о деятельности Главы района и Администрации района, ее открытость, доступность, достоверность и полноту несут руководители структурных подразделений Администрации района и уполномоченные должностные лица.
18.9. Непосредственное   руководство   работами  по  защите  информации от утечки по техническим каналам в соответствии с Федеральными законами от 27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации», от 21.07.1993  г. №5485-1 «О государственной тайне»,                от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Доктриной информационной безопасности Российской Федерации, осуществляют и несут за это  ответственность руководители структурных подразделений Администрации района. 
Руководители и работники обязаны знать и исполнять Общие требования к порядку работы пользователей рабочей станции (ПЭВМ), в локальной сети и осуществлению контроля со стороны руководителей структурных подразделений за их действиями в Администрации района (Приложение №8).
19. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА 
С РАЙОННЫМ СОВЕТОМ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ
19.1. Взаимоотношения Администрации района с районным Советом народных депутатов осуществляются в соответствии с действующим законодательством, Уставом муниципального образования Бийский район Алтайского края, Регламентом Бийского районного Совета народных депутатов, настоящим Регламентом.

19.2. Глава района участвует в заседаниях Бийского районного Совета народных депутатов как высшее должностное лицо муниципального образования. 

В заседаниях Бийского районного Совета народных депутатов могут принимать участие и выступать заместители Главы Администрации района, управляющий делами, руководители структурных подразделений Администрации района  согласно согласованного с Главой района списка и  в соответствии с Регламентом Бийского районного Совета народных депутатов.

19.3. Координация деятельности между Администрацией района  и Бийским районным Советом народных депутатов возлагается на управляющего делами, указания которого в сфере координации этой деятельности обязательны для исполнения всеми должностными лицами и муниципальными служащими Администрации района.
19.4. Организационное, документационное и информационное обеспечение деятельности Районного Совета народных депутатов осуществляет сектор по работе с районным Советом народных депутатов.  

19.5. Перечень вопросов, требующих рассмотрения  Бийским районным Советом народных депутатов, формируется в годовом, перспективном и  месячном планах работы Администрации района на основании предложений заместителей Главы Администрации района, управляющего делами и руководителей структурных подразделений Администрации района.  В дальнейшем указанные вопросы вносятся в повестки дня заседаний Бийского районного Совета народных депутатов.

19.6. Заместители Главы Администрации района, руководители структурных подразделений Администрации района в своей деятельности взаимодействуют с депутатами и постоянными комиссиями Бийского районного Совета народных депутатов, принимают участие в депутатских слушаниях, работе временных комиссий, рабочих групп, по требованию Бийского районного Совета народных депутатов и в соответствии с поручением Главы района представляют отчеты и информацию о выполнении решений Бийского районного Совета народных депутатов и состоянии дел в подведомственной сфере.
19.7. Глава района, в соответствии с полномочиями, может вносить в Бийский районный Совет народных депутатов проекты решений по вопросам своей компетенции, участвовать в правотворческой деятельности Бийского районного Совета народных депутатов, работе постоянных комиссий.

Порядок внесения и подготовки вопросов на рассмотрение Бийского районного Совета народных депутатов устанавливается Регламентом Бийского районного Совета народных депутатов и настоящим Регламентом. 
19.8. Проекты правовых актов нормативного характера, вносимые на рассмотрение Бийского районного Совета народных депутатов Главой Администрации представляются не позднее, чем за 18 дней до предполагаемой даты заседания в сектор по работе с Бийским районным Советом народных депутатов.

19.9. Проекты правовых актов, которые вносятся Главой района в качестве срочных, подлежат обязательному рассмотрению во время очередного заседания Бийского районного Совета народных депутатов. Для рассмотрения  срочных проектов правовых актов, в исключительных случаях, председатель Бийского районного Совета народных депутатов созывает внеочередное заседание.

19.10. Проекты правовых актов, вносимых на рассмотрение Бийского районного Совета народных депутатов Главой района, должны быть завизированы разработчиком проекта, а также согласованы соответствующими заместителями Главы Администрации района, руководителями структурных подразделений Администрации района, постоянными комиссиями Бийского районного Совета народных депутатов и в обязательном порядке – председателем правого комитета.

19.11. Проекты правовых актов Бийского районного Совета народных депутатов, представленные с нарушением установленного порядка, к рассмотрению не принимаются, а должностные лица, виновные в срыве подготовки проектов правовых актов, привлекаются к дисциплинарной ответственности.

19.12. Проекты правовых актов, вносимые на рассмотрение Бийского районного Совета народных депутатов иными субъектами правотворческой инициативы, направляются сектором по работе с БРСНД Главе района. По поручению Главы района должностные лица Администрации района в установленный Регламентом БРСНД срок согласовывают данные проекты, либо готовят по ним мотивированные заключения  и  передают проекты в Бийский районный Совет народных депутатов.

19.13. Глава района  вправе инициировать созыв внеочередного заседания Бийского районного Совета народных депутатов. Инициатива Главы района о необходимости созыва внеочередного заседания Бийского районного Совета народных депутатов излагается в письменном виде и направляется Председателю  Бийского районного Совета народных депутатов с приложением вносимых на рассмотрение Бийского районного Совета народных депутатов проектов правовых актов.

19.14. Глава района  в течение 10 календарных дней со дня поступления к нему правового акта, принятого Бийским районным Советом народных депутатов опубликовывает его.

19.15. Депутат Бийского районного Совета народных депутатов вправе обратиться с запросом к Главе района, заместителям Главы Администрации района, руководителям структурных подразделений Администрации района по кругу вопросов, входящих в их компетенцию.

19.16. Для выяснения определенных обстоятельств и мер, принимаемых Администрацией района и Главой района в связи с этими обстоятельствами, могут быть направлены депутатские запросы. Депутатские запросы, поступившие Главе района, иным должностным лицам Администрации района, направляются руководителям соответствующих структурных подразделений  Администрации района  для рассмотрения и подготовки ответа.

19.17. Должностные лица, получившие депутатский запрос, обязаны дать депутату письменный (устный) ответ не позднее 15 дней с момента его получения.

19.18. Депутат Бийского районного Совета народных депутатов имеет право принимать непосредственное участие в рассмотрении поставленных им в обращении вопросов. О дне рассмотрения он должен быть извещен не позднее, чем за три дня.

19.19. Глава района представляет населению района и Бийскому районному Совету народных депутатов ежегодный доклад о деятельности Администрации района.
20. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
С ОРГАНАМИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ

20.1. Глава района представляет Администрацию района во взаимоотношениях с органами государственной власти Российской Федерации, Алтайского края по всем вопросам, входящим в компетенцию Администрации района.

Иные должностные лица Администрации района представляют Администрацию района в органах государственной власти по вопросам своей компетенции в пределах полномочий.

20.2. Взаимоотношения Администрации района с органами государственной власти Алтайского края строятся в соответствии с Федеральным законом  от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами органов государственной власти.
     21. ПОРЯДОК ВЗАИМООТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА С ОРГАНАМИ СУДЕБНОЙ ВЛАСТИ И ПРОКУРАТУРЫ

21.1. Глава района вправе представлять интересы Администрации района в суде и арбитражном суде без доверенности с правом совершения от имени Администрации района всех процессуальных действий.

21.2. Полномочия иных представителей Администрации района определяются в доверенности, подготавливаемой правовым комитетом Администрации района, подписываемой Главой района.

21.3. Представитель Администрации района докладывает Главе района (заместителю Главы Администрации, курирующему это направление) о результатах рассмотрения дела в суде.

21.4. Документы, поступившие в адрес Администрации района, Главы района, заместителей Главы Администрации района из суда, арбитражного суда, прокуратуры, иных правоохранительных и контролирующих органов, а также от судебных исполнителей, принимаются и регистрируются в протокольном секторе.   

21.5. Протест прокурора или его заместителя на постановление или распоряжение Администрации района вместе с копией опротестованного акта направляется протокольным сектором в день его поступления Главе района для последующего направления структурному подразделению Администрации района, подготовившему опротестованный акт.

21.6. Председатель правового комитета на основании письменного заключения руководителя структурного подразделения Администрации района – разработчика опротестованного акта, готовит ответ на принесенный протест за подписью Главы района.

21.7. Протест должен быть рассмотрен не позднее, чем в 10-дневный срок с момента его поступления в Администрацию района. О результатах его рассмотрения должно быть незамедлительно сообщено прокурору в письменном виде.

21.8. Если протест подлежит удовлетворению, то одновременно с ответом на него правовой комитет совместно с разработчиком опротестованного акта готовит проект  распоряжения (постановления) о его отмене, либо о внесении в него изменений (дополнений) с целью приведения  в соответствие с действующим законодательством.

21.9. Проект распоряжения (постановления) согласовывается со всеми должностными лицами, принимавшими участие в согласовании опротестованного акта.

21.10. После подписания Главой района копия изданного правового акта вместе с ответом направляется прокурору, а также рассылается во все структурные подразделения Администрации района, куда в свое время направлялся опротестованный  правовой акт и обязательно - в правовой комитет.

21.11. Представление прокурора или его заместителя об устранении нарушений законодательства в той или иной сфере деятельности Администрации района в день его поступления направляется протокольным сектором Главе района для последующего направления заместителю Главы Администрации района или руководителю структурного подразделения Администрации района, к ведению которого отнесено устранение нарушений, указанных в представлении.

21.12. Должностные лица Администрации района, которые уполномочены устранить допущенные нарушения, на которые указано в представлении, в течение месяца со дня его внесения должны принять конкретные меры по устранению допущенных нарушений, подготовив совместно с правовым комитетом соответствующий ответ.     

21.13. Письменный ответ о результатах принятых мер за подписью Главы района направляется прокурору.
22. ПОРЯДОК РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ РАЙОНА ИНЫХ ВОПРОСОВ СВОЕЙ КОМПЕТЕНЦИИ
22.1. Организационную работу, связанную с пребыванием в Бийском районе иностранных делегаций по приглашению Главы района, и с визитами официальных делегаций за рубеж, и другие мероприятия по вопросам сотрудничества Администрации района осуществляет управляющий делами на основании распоряжения Главы района.

22.2. Подготовку процедуры подписания и контроля за исполнением Соглашения о сотрудничестве Администрации района обеспечивают структурные подразделения Администрации района.

22.3. Направление представителей Администрации района на официальные общерайонные мероприятия (конференции, собрания и др.) осуществляется на основании списков, утвержденных Главой района по представлению заместителей Главы Администрации района, управляющего делами по курируемым ими вопросам.

23. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРАМИ

23.1. Администрация района при проведении кадровой политики руководствуется федеральными законами, законами Алтайского края о муниципальной службе, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Бийского района Алтайского края.

23.2. Разработка и реализация основных направлений работы с кадрами в Администрации района возлагается на управляющего делами.

23.3. Организационное, аналитическое, информационное, методическое, консультационное и координационное обеспечение в сфере трудовых отношений и муниципальной службы, а также оформление, ведение, учет и хранение документации по работе с кадрами, связанной с реализацией трудовых отношений и прохождением муниципальной службы в  Администрации района, возлагаются на сектор по кадрам.

23.4. Для осуществления функций, возложенных на структурные подразделения Администрации района, их руководители и иные работники, являющиеся муниципальными служащими, наделяются необходимыми правами, обязанностями и несут ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными нормативными правовыми актами, регулирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы.

Работники Администрации района, не являющиеся муниципальными служащими, выполняют обязанности по замещаемой должности и несут ответственность в соответствии с законодательством о труде.

23.5. Порядок приема на работу (муниципальную службу), увольнение с работы (муниципальной службы), внутренний режим работы, иные вопросы работы с кадрами в   Администрации района регулируются действующим законодательством о труде и муниципальной службе, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Бийского района, коллективным договором между трудовым коллективом и работодателем.

23.6. Структурные подразделения  Администрации района, наделенные правами юридического лица, организуют работу со своим персоналом, в том числе оформляют и ведут документацию, связанную с трудовыми отношениями и прохождением муниципальной службы через сектор по кадрам, согласно действующему законодательству. 
23.7. Для определения соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы один раз в три года проводится его аттестация. 

23.8. Переподготовка и повышение квалификации муниципальных служащих за счет средств местного бюджета утверждается постановлением Администрации района.

Повышение квалификации муниципальных служащих осуществляется не реже одного раза в три года.

23.9. Учеба руководителей структурных подразделений Администрации района, иных органов местного самоуправления проводится ежемесячно (в период с сентября по май), в четвертую среду месяца. Начало учебы, как правило, в 16.00 часов. 
Выносимые на учебу вопросы определяются Главой района по предложению заместителей Главы Администрации района, управляющего делами.

Учеба муниципальных служащих в структурных подразделениях Администрации района проводится не реже одного раза в два месяца. 
24. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ СЛУЖЕБНЫХ ПРОВЕРОК

24.1. Служебная проверка проводится с целью выявления нарушений действующего законодательства в действиях работников Администрации района, муниципальных предприятий и учреждений при исполнении ими своих функциональных обязанностей, а также проверки фактов, изложенных в письмах, обращениях граждан и юридических лиц, для принятия по ним законных решений.
24.2. Служебная проверка проводится по распоряжению Главы района. Проведение служебной проверки может быть поручено соответствующим должностным лицам, структурным подразделениям Администрации района либо специально созданной комиссии.
24.3. Служебная проверка проводится, как правило, в течение месяца либо в сроки, указанные в распоряжении Главы района.
24.4. Результат служебной проверки оформляется на имя руководителя, организовавшего проверку, в виде заключения, справки, служебной записки с приложением материалов проверки и представляется для принятия соответствующего решения по существу проведенной служебной проверки.
25.ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ МАТЕРИАЛОВ НА НАГРАЖДЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННЫМИ НАГРАДАМИ  РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ,  НАГРАДАМИ АЛТАЙСКОГО КРАЯ, ПООЩРЕНИЯ ГЛАВОЙ РАЙОНА
25.1. Оформление материалов на награждение государственными наградами Российской Федерации и наградами Алтайского края по ходатайству Главы района осуществляется сектором по кадрам в соответствии с требованиями Указа Президента Российской Федерации от 02.03.1994 г.       № 442 «О государственных наградах Российской Федерации» и Закона Алтайского края «О наградах Алтайского края».

25.2. Субъекты, обладающие правом обратиться с ходатайством о награждении государственными наградами Российской Федерации и наградами Алтайского края, порядок согласования органами местного самоуправления материалов на награждение государственными наградами Российской Федерации и наградами Алтайского края и порядок принятия решений о награждении этими наградами определены действующим законодательством.

25.3. С ходатайством о присвоении звания «Почетный гражданин Бийского района», поощрении размещением на районной Доске Почета Бийского района «Слава и гордость района»,  поощрении Почетной грамотой Администрации района, Благодарственным письмом Администрации района, вправе обратиться органы государственной власти Российской Федерации Алтайского края, Бийский районный Совет народных депутатов, депутаты Бийского районного Совета народных депутатов, заместители Главы Администрации района, органы территориального общественного самоуправления, общественные организации, а также руководители и коллективы предприятий и организаций различных форм собственности.
25.4. Высшей наградой Бийского района является звание «Почетный гражданин Бийского района».

  Порядок присвоения звания «Почетный гражданин Бийского района» определяется соответствующим положением, утвержденным решением Бийского районного Совета народных депутатов.
25.5. Ходатайства о присвоении звания «Почетный гражданин Бийского района» предоставляются Главе района и согласно его резолюции рассматриваются комиссией по наградам. 

25.6. Окончательное решение о поддержании данных ходатайств принимается Бийским районным Советом народных депутатов по представлению Главы района. 

25.7. Трудовые коллективы и граждане, внесшие свой вклад в развитие района, могут быть поощрены размещением на районной Доске Почета Бийского района «Слава и гордость района» (далее – Доска Почета), награждены Почетными грамотами Администрации района, Благодарственными письмами Администрации района, в порядке, определенном соответствующими положениями, утверждаемыми постановлениями Администрации района.

Ходатайства о поощрении размещением на Доске Почета, награждении Почетной грамотой Администрации района, Благодарственным письмом Администрации района с сопроводительными документами направляются Главе района и рассматриваются согласно резолюции Главы района комиссией по наградам. 
25.8. Комиссия по наградам рассматривает также ходатайства о представлении трудовых коллективов и граждан к государственным наградам и наградам Алтайского края. Окончательное решение о поддержании данных ходатайств принимается Главой района с учетом рекомендаций комиссии по наградам. 
Комиссия по наградам вправе по необходимости запрашивать дополнительную информацию у направившего ходатайства о награждении.

25.9. Подготовку проектов решений Бийского районного Совета народных депутатов о присвоении звания «Почетный гражданин Бийского района», подготовку проектов постановлений Администрации района о поощрении размещением на Доске Почета, о награждении Почетной грамотой Администрации района, Благодарственным письмом Администрации осуществляет организационно-кадровым отделом Администрации района. 

25.10. Изготовление наград и наградных материалов района обеспечивает Управление делами Администрации района. 
25.11. Награды района вручаются Главой района или, по его поручению, другим должностным лицом.

Государственные награды Российской Федерации, награды Алтайского края, Почетные грамоты, Благодарственные письма Администрации района, вручаются в торжественной обстановке. 
26. ТЕЛЕФОННЫЕ СПРАВОЧНИКИ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
26.1. Составление справочника служебных телефонов сотрудников Администрации района, других органов местного самоуправления, территориальных органов федеральных органов государственной власти, иных органов, учреждений и организаций, расположенных на территории района, возлагается на секретаря Главы района.

Изготовление справочника возлагается на организационно-кадровый отдел.

26.2. Секретарь Главы района запрашивает необходимую информацию у структурных подразделений Администрации района согласно их компетенции, у администраций сельских советов, у территориальных органов федеральных органов государственной власти, иных органов, учреждений и организаций, расположенных на территории района. 

26.3. С целью своевременного внесения изменений в справочник, секретарь Главы района составляет оперативный телефонный справочник. Его обновление производится по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.
27. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ И УЧЕТ
27.1. Материально-техническое обеспечение деятельности Администрации района осуществляет за счет средств бюджета   района.
27.2. Для получения канцелярских и хозяйственных товаров, средств связи и т.д., проведения ремонтных работ руководители структурных подразделений Администрации района подают заявку заведующему хозяйством.

Для получения оргтехники и ее ремонта руководители структурных подразделений Администрации района подают заявку заведующему сектором информатизации.
27.3. Вопрос о предоставления транспорта согласовывается курирующим данное структурное подразделение заместителем Главы Администрации района.

27.4. При направлении работников в служебные командировки, им возмещаются следующие затраты:

суточные в размере 200 руб. в сутки (в г. Москву - 500 руб. в сутки), из которых 200 руб. (в г. Москву- 500 руб.) возмещается за счет бюджетных средств;

затраты по найму жилых помещений в размере, определяемые счетами гостиниц, но не более 1500 руб. в сутки (в г. Москве – по фактическим расходам);
затраты по найму жилого помещения при нахождении в служебных командировках,  без представления счетов гостиниц – в размере 12 руб. в сутки за счет бюджетных средств и только по решению Главы района; 

затраты на проезд к месту командировки и обратно в размере фактических расходов на покупку железнодорожных, авиа или авто билетов, исходя из следующих тарифов: купейный вагон (эконом-класс). При следовании в служебную командировку на личном автомобиле расходы на проезд возмещаются в пределах стоимости фактических затрат горючего, но не выше стоимости плацкартного вагона пассажирского поезда.

Авансовые отчеты об использовании полученных под отчет сумм представляются в подразделение, выдавшее подотчетные суммы в следующие сроки:

при выдаче подотчетных сумм на разовые закупки товаров, работ и услуг – в течение 7 дней со дня выдачи, то же  при осуществлении закупок постоянными подотчетными лицами – в течение 1 месяца со дня выдачи;

- при выдаче подотчетных сумм для возмещения расходов по служебным командировкам – в течение 3 дней после возвращения из командировки.

В случае несвоевременного представления авансовых отчетов об использовании подотчетных сумм, данные суммы удерживаются  у соответствующих подотчетных лиц из заработной платы в полном размере.
27.5. Возмещение затрат на служебные разъезды работникам, имеющим разъездной характер работы осуществляется путем централизованного приобретения для них единых проездных билетов. В соответствии с требованиями ст.166 ТК РФ  служебные разъезды, указанных работников служебными  командировками не являются.

27.6. Инвентаризация  имущества, обязательств и затрат Администрации района проводится в следующие сроки: основных средств – один раз в 3 года; прочего имущества, обязательств и затрат – один раз  в год перед составлением годовой отчетности; наличных денег в кассе и у подотчетных лиц – один раз в месяц.

Инвентаризация в указанные выше сроки проводится на основании распоряжения Главы района не ранее 1 октября и не позднее 15 декабря текущего года (инвентаризация кассы – внезапно в течение текущего месяца) при смене материально-ответственных лиц.
27.7. Ремонт, уборка помещений и прилегающей территории организуется заведующим хозяйством.
28. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В РЕГЛАМЕНТ

Предложения по внесению изменений и дополнений в Регламент обобщаются Управлением делами и вносятся на утверждение Главе района.
Управляющий делами                                                                         И. Ю. Денисов
                                                                                                           Приложение  №1
к  п. 4.11. Регламента работы 

Администрации Бийского района 
ПРАВИЛА
ПО ОХРАНЕ  ТРУДА В АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

1.  Цель – совершенствование и улучшение состояния работы по охране труда в Администрации района и увязки ее с системой менеджмента качества.

2. Нормативной правовой базой для данной Инструкции в области охраны труда служат:    

Об основах охраны труда в Российской Федерации (Федеральный закон  от 17.07.1999 г. №181 в ред. от 20.05.2002 г. №53);

Трудовой кодекс Российской Федерации (Федеральный закон от 30.12.2001 г. №197 в ред. от 25.07.2002 г. №97);

Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан (Федеральный закон от 12.07.1993 г. №5487-1 в ред. Указа ПРФ от 24.12.1993  г. №2288);

3. Применяемые термины и определения: 

Охрана труда – система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.

Условия труда – совокупность факторов производственной среды и трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье работника.

       Рабочее место – место, в котором работник должен находиться или в которое ему необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находится под контролем работодателя.

  4. Обязанности руководителей подразделений Администрации района по обеспечению безопасных условий и охраны труда.

Руководитель обязан обеспечить:

  безопасность работников при эксплуатации здания, сооружений, оборудования;

 соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

  режим труда и отдыха работников;

  выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда;

  ознакомление работников с требованиями охраны труда.

5. Обязанности работников в области охраны труда:

 соблюдать требования охраны труда;

 немедленно извещать своего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей или об ухудшении состояния своего здоровья;

 проходить обязательный медицинский осмотр при поступлении на работу и периодически в течение трудовой деятельности.

6. Обучение по охране труда сотрудников Администрации района осуществляется путем ежегодных инструктажей по охране труда и технике безопасности.

       Все принимаемые на работу лица проходят вводный инструктаж по охране труда у заведующего сектором по кадрам, а затем первичный инструктаж непосредственно на рабочем месте, осуществляемый непосредственным начальником. 

        Примерный перечень вопросов вводного инструктажа:

 общие сведения об Администрации района и условиях работы;

 трудовой договор: рабочее время и время отдыха;

 правила внутреннего трудового распорядка Администрации района; 

 ответственность за нарушение правил пожарной безопасности;  

 способы и средства предотвращения пожаров, действия персонала при их возникновении.

      Целевые инструктажи слесаря-электрика и слесаря-сантехника при проведении разовых работ осуществляет заведующий хозяйством.        

       7. Оптимальные показатели микроклимата на рабочих местах:    

 холодный период года: температура воздуха – 22-24 градуса: относительная влажность воздуха – 60-40 процентов;
 теплый период года: температура воздуха – 23-25 градуса: относительная влажность воздуха – 60-40 процентов.

8. Требования к помещениям для работы с компьютером:

 площадь на одно рабочее место пользователя ПЭВМ с видеодисплейным терминалом на базе электронно-лучевой трубки должна составлять не менее     6 м.кв., на базе плоских дискретных экранов – 4,5 м.кв.;
 помещения с компьютерами должны быть оборудованы защитным заземлением (занулением) в соответствии с техническими требованиями по эксплуатации;
 рабочие столы с компьютерами следует размещать таким образом, чтобы естественный свет падал преимущественно слева;
 расстояние между рабочими местами с мониторами должны быть не менее 2 метров в продольном направлении и 1,2 метра при параллельном расположении.

9. Предельно допустимые величины переноски тяжестей персоналом Администрации района:

 разовый подъем и перемещение тяжестей не должно превышать для мужчин – 30 кг, для женщин – 10 кг.

                                                                                                          Приложение  №2

к  п. 4.12. Регламента работы 

Администрации Бийского района 
ПРАВИЛА 
ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
Правила пожарной безопасности Администрации района разработаны на основе нормативных и других документов, содержащих требования пожарной безопасности, исходя из специфики пожарной опасности здания и вспомогательных помещений Администрации района.
1.     Порядок содержания территории, здания и вспомогательных
помещений, в том числе эвакуационных путей
Территория вокруг здания Администрации района должна своевременно очищаться от мусора, опавших листьев, сухой травы и т.п. Мусор следует собирать на специально выделенную площадку в контейнеры, а затем вывозить.

Электроустановки и бытовые электроприборы в помещениях, в которых по окончании рабочего времени отсутствует персонал, должны быть обесточены. Под напряжением должны оставаться дежурное освещение, пожарная и охранно-пожарная сигнализация. 

     При эксплуатации действующих электроустановок запрещается пользоваться поврежденными розетками, 

    При эксплуатации электрических сетей здания с периодичностью не реже одного раза в три года должен проводиться замер сопротивления изоляции токоведущих частей силового и осветительного оборудования, результаты замера оформляются соответствующим актом (протоколом).

   Помещения необходимо обеспечивать первичными средствами пожаротушения. Во всех помещениях на видных местах должны быть вывешены таблички с указанием номера телефона вызова пожарной охраны.

    Запрещается размещать у запасных выходов здания оборудование и инвентарь, препятствующий свободному выходу из здания.
2.     Мероприятия по обеспечению пожарной безопасности при
проведении пожароопасных работ
       Лица, которым поручено проведение мероприятий с массовым участием людей, обязаны перед их началом тщательно осмотреть помещения и убедиться в полной готовности их в противопожарном отношении.

       Лица, производившие сожжение документов, после окончания данной работы обязаны убедиться в полном их сгорании и прекращении процесса горения; проверить внешним осмотром отсутствие открытого огня и дыма.

       При проведении пожароопасных работ в здании и на территории Администрации района приглашенными специалистами, наблюдение за ходом работ осуществляет, как правило, заведующий хозяйством или внештатный начальник пожарной команды района.
3.     Места курения, применения открытого огня и 
проведения огневых работ
       Курение в здании Администрации района не допускается. Место для курения оборудовано на территории за зданием Администрации района.

       Применение открытого огня на территории  здания Администрации района не допускается. Уничтожение документов производится путем сжигания. Ответственными лицами по сжиганию документов, являются работники Администрации района, ответственные за организацию и ведение делопроизводства. Сжигание, как правило, производится по пятницам,              с 15.00 часов  до 16.00 часов.
4.     Обязанности и действия работников при пожаре
Каждый работник Администрации района при обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.) обязан:

немедленно сообщить об этом по телефону 01 в пожарную охрану (при этом необходимо назвать адрес здания Администрации района, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию);

принять по возможности меры по эвакуации людей, тушению пожара и сохранности материальных ценностей.

Руководители и должностные лица Администрации района, в установленном порядке назначенные ответственными за обеспечение пожарной безопасности, прибывшие к месту пожара, обязаны: 

продублировать сообщение о возникновении пожара в пожарную охрану и поставить в известность руководство Администрации района; 

прекратить все работы в здании;

удалить за пределы опасной зоны всех работников, не участвующих в тушении пожара;

осуществить общее руководство по тушению пожара до прибытия подразделения пожарной охраны;

обеспечить соблюдение требований безопасности работниками, принимающими участие в тушении пожара;

одновременно с тушением пожара организовать эвакуацию и защиту материальных ценностей.
5.     Порядок осмотра и приведения в пожаробезопасное состояние помещений
Работники Администрации района ежедневно по окончании рабочего дня обязаны проверить отключение электрооборудования.

       Председатели комитетов и начальники отделов  еженедельно проверяют состояние рабочих мест и оборудования на предмет предотвращения опасности пожара.

Руководство Администрации района ежемесячно осуществляет проверку запасных выходов и подходов к ним.

       Заведующий хозяйством ежеквартально проверяет наличие и состояние огнетушителей и один по мере необходимости осуществляет их перезарядку. 
                                                                                                                                                                                           Приложение  №3

к  п. 4.15. Регламента работы 

Администрации Бийского района 
Журнал

выдачи и приема ключей от помещений здания Администрации района
	Дата
	Время
	№ кабинета
	Сдал:

фамилия и инициалы
	Роспись

сдающего
	Роспись

дежурного
	Получил:

фамилия и инициалы
	Роспись получающего


	Роспись

дежурного

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                            
УТВЕРЖДАЮ

Глава района

_____________________

    _________ 20____ г.

Календарный план 

мероприятий Бийского района на 20_____год

	№ п/п
	Мероприятия
	Где проводится
	Кто проводит
	Примечание

	1. 
	2.
	3.
	4.
	5.

	Краевые мероприятия

	1.
	1 - 9 мая - Акция «Георгиевская ленточка»
	городские округа и муниципальные районы Алтайского края
	Денисов Ю.Н.
	

	Районные вопросы и мероприятия 

	1.

1.1.
	Вопросы, вносимые Администрацией района на рассмотрение Районного Совета  народных депутатов (для раздела районных мероприятий)

Январь - 


	
	Березикова М.С.
	

	2.
	Правовые акты по вопросам деятельности Администрации района 


	
	
	

	3.
	Информационно-аналитические справки и записки 


	
	
	

	4.
	Организационные и культурно-массовые районные мероприятия 
	
	
	

	5.
	Контрольные мероприятия


	
	
	


Управляющий делами






    




                                   И.Ю. Денисов

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  Приложение  №5

к  п. 9.16. Регламента работы 

Администрации Бийского района 
Администрация   Бийского района

Алтайского края

Личный прием граждан  ________года

	№ п/п
	Ф.И.О.

год рождения гражданина
	Адрес, 

телефон
	Вопрос
	Кто готовит ответ

	10-00

	1.
	
	
	
	

	2.
	 
	 
	 
	

	3.
	 
	 
	 
	


                                                                                                                                                                                                                            Приложение  №6

к  п. 9.16. Регламента работы 

Администрации Бийского района 

Администрация  Бийского  района

Алтайского  края

РЕГИСТРАЦИОННО – КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА № 

Наименование Администрации сельского совета     
Ф.И.О.    

Год рождения   
Адрес    

Телефон   
Паспорт  серия              номер     
Кем выдан   

Дата обращения     

Краткое содержание     

Ответственный исполнитель ______________________________________________________________

Резолюция _______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

Глава района  ________________________

Срок исполнения  _____________________________________

Дата исполнения ______________________________________

Содержание______________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

С  контроля  снято  ____________________________________

Ф.И.О.  исполнителя __________________________________  Подпись __________________________

                                                                                                                                                                                                                                       Приложение  №7

к  п. 11.3. Регламента работы 

Администрации Бийского района 
Журнал   приема и передачи телефонограмм
Телефонограмма №
Кому(от кого) наименование учреждения_____________________________________________________     

Дата _________ 

Время приема и передачи телефонограммы__________________________________________________

Номера телефонов, по которым передается и принимается телефонограмма___________________
Инициалы и фамилия адресата ___________________________________________________________________________
Текст______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Должность и фамилия лица, подписавшего телефонограмму_____________________________________________

Должности, инициалы и фамилии лиц, передавшего и принявшего телефонограмму________________________

Ознакомлен ______________________   Время___________________

                        (роспись)                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                                      Приложение  №8

к  п. 18.9. Регламента работы 

Администрации Бийского района 
Общие требования

к порядку работы пользователей рабочей станции (ПЭВМ), в локальной сети и осуществлению контроля со стороны руководителей структурных подразделений за их действиями в Администрации района

 Непосредственное   руководство   работами  по  защите  информации от утечки по техническим каналам в соответствии с Федеральными законами от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации», от 21.07.1993 г. № 5485-1  «О государственной тайне»,               от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Доктриной информационной безопасности Российской Федерации, осуществляют и несут за это ответственность руководители структурных подразделений.
        1. Пользователь обязан:

 знать  правила  работы в локальная    сеть (далее - ЛС)  и принятые меры по защите ресурсов ЛС (в части, его касающейся);
 при  работе  на  своей рабочей станции (ПЭВМ) и в ЛС выполнять только служебные задания;
работать в сети только в разрешенный период времени;
убедиться  в  исправности  своей  рабочей  станции,  отсутствии «вирусов»;
при   сообщениях   тестовых   программ  о  появлении  «вирусов» немедленно    прекратить    работу,   доложить   администратору   сети (заведующему сектором информатизации) и руководителю своего подразделения;
 в случае необходимости использования съемных носителей, поступивших из других подразделений, учреждений, предприятий и  организаций,  прежде  всего,  провести  проверку  этих носителей на отсутствие «вирусов»;
 при  решении задач с защищаемой информацией использовать только учтенные в установленном порядке магнитные носители (дискеты и т.п.);
 выполнять предписания администратора сети;
 представлять  для  контроля  свою  рабочую станцию руководителю подразделения,  администратору  сети;
 выполнять требования организационно-распорядительных документов по применению рабочих станций сети и ЛС;
 сохранять  в  тайне свой индивидуальный пароль, не сообщать его другим лицам, даже если это должностное лицо;
 вводить   пароль  и  другие  учетные  данные,  убедившись,  что клавиатура находится вне поля зрения других лиц;
 периодически в установленном порядке изменять пароль, с заменой копии пароля хранящейся в опечатанном конверте в сейфе у управляющего делами;
 при  обнаружении различных неисправностей в работе компьютерной техники   или   ЛС,   недокументированных   свойств   в   программном обеспечении,  нарушений  целостности  пломб  (наклеек),  нарушении или несоответствии  номеров  печатей  на  аппаратных  средствах немедленно сообщить   заведующему сектором информатизации  и  поставить  в  известность руководителя подразделения.

        2. Пользователю при работе запрещается:
 играть в компьютерные игры;
 приносить   различные   компьютерные   программы   и   пытаться установить   их   на   локальный   диск   компьютера  без  уведомления заведующего сектором информатизации;
 перенастраивать программное обеспечение компьютера;
 самостоятельно вскрывать комплектующие рабочей станции;
 запускать  на  своей рабочей станции или другой рабочей станции сети  любые  системные  или  прикладные программы, кроме установленных заведующим сектором информатизации;
 передавать  свой  пароль другим лицам;
 изменять    или    копировать   файл,   принадлежащий   другому пользователю, не получив предварительно разрешения владельца файла;
 оставлять  включенной  без  присмотра  свою рабочую станцию, не активизировав   средства   защиты   от   несанкционированного  доступа (временную блокировку экрана и клавиатуры);
 оставлять  без личного присмотра на рабочем месте или где бы то ни  было  свое  персональное  устройство  идентификации (при наличии), машинные    носители   и   распечатки,   содержащие   конфиденциальную информацию;
 допускать  к  подключенной  в  сеть рабочей станции посторонних лиц;
 использовать   непроверенные  магнитные  носители  информации  при работе с конфиденциальной информацией;
 работать  на  рабочей станции сети с защищаемой информацией при обнаружении неисправностей;
 умышленно  использовать недокументированные свойства и ошибки в программном  обеспечении  или  в настройках средств защиты информации, которые  могут  привести  к  утечке, блокированию, искажению или утере информации;
 отсылать   по   электронной   почте   информацию   личного  или коммерческого характера для решения личных проблем, а также информацию по просьбе третьих лиц без согласования с руководством подразделения;
 запрашивать   и   получать   из   сети    интернет   материалы развлекательного  характера  (игры,  клипы  и  т.д.), кроме случаев их специального использования в служебных целях (только по согласованию с руководством подразделения);
 запрашивать и получать из сети интернет программные продукты, кроме  случаев,  связанных с производственной необходимостью. При этом необходимо  согласование  руководителя  структурного  подразделения  и заведующего сектором информатизации.
3.  Возможность  пользователей  входить  в  другие  компьютерные системы  через  сеть не дает им права на подключение к этим системам и на  их использование, если на то не получено специальное разрешение со стороны операторов этих систем.
4. Пользователь несет персональную ответственность за соблюдение установленных требований во время работы в ЛС и по защите информации.
5. Руководители структурных подразделений обязаны:

 контролировать  целевое использование работниками ресурсов сети интернет;
 проводить  разбирательство  по  информации  администратора сети по фактам несоблюдения пользователями  инструкции  при  работе  с электронной почтой и других нарушений,   установленных   для  работы  в  ЛС,  а  также  нарушений требований защиты информации;
 выборочно,  лично   контролировать исходящую информацию, направляемую пользователями по электронной почте другим адресатам;
 контролировать выполнение пользователями изложенных выше правил работы;
 при  обнаружении  нарушений  установленных требований по защите информации,   в   результате   которых   вскрыты   факты   разглашения конфиденциальной   информации   либо   имелась  или  имеется  реальная возможность  ее  утечки  по  техническим каналам, прекратить работы на рабочем   месте,   где  обнаружены  нарушения,  доложить  вышестоящему руководителю и поставить в известность заведующего сектором информатизации.

                             Приложение  №4


          к  п. 6.6. Регламента работы 


Администрации Бийского района 














































































































